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نش ذم فاق ...عق جع 


:اتج ادك تست 


اهداءات ؟١٠٠‏ 


بار المنامع للنشرى التوزيج 
ملطبة مان 2 


مقرق الطبع حفرظة 
الطبعة (لأل 


١ه 7٠١٠١5"‏ م 


رقم الإجازة المسلسل لدى دائرة المطبوعمات والدشر 
رفم الإبداع للدى دالئسسرة المكتبات والوثائق الوطنية 


عمان - الأردن - شارع الملك حسين - بئاية الشركة المتحدة للتأمين 
هاتف 5794ده45 فاكس (5؟951.هى 416.574 
ْ ص.ب - 8د" اه١؟‏ عمان ١١1١9‏ الأردن 


تأليف 


د. رفاه شهاب الحمداني 
أستاذ مشارك - جامعة العلوم التطبيقية 


كرتل التاركل 


اكع 


سعررالؤرقع 


عمتطصمت 111 برط لماع اومن 


مقدمة ال او ال 131 
البعيلن كن 
ظ مدخل إلى الحاسبة ظ 

1-1 أهمية الحاسبات في حياتنا ال سحو ا ا 
2-1 أجيال الحاسبات 00 امتح خط 1 
1--3 البنية المادية للحاسبات 21111011 مم قم و ل 181 
1-3-1 المكونات الأساسية واثدتا نهل( 15 

أ- وحدة الإدععال اثدلا نامم1 ا 

ب- وحدة الإخراج ائمنا غنام غناه 19 

جم- وححدة المعاللحة المركرزية ؛ئدنا ومنوودعممط اقطمه0 :19 

>. دع الذاكرة بورمممه4ة 0-0 2 20177 


1- ذاكرة الإدخال ااه 
2- ذاكرة التدوين (المسجلات) قتماقلع6ة ...ب 21 


3- الذاكرة الرئيسية بوصرها! ملقاا! ..سببب.... +22 

-.أب ذاكرة الوصول العشوائي كالهظ ............................. 24 

ب- ذاكرة القراءة ققط 100101 ...با ا 25 

4- الذاكرة الإضافية صممةة بوتهتااك ...ب 26 

5- ذاكر ذه الأخراج سمصمهل/ة خناانا0 26 
تدوين البيانات في اللأكرة ...م ا 26 

مب المعالج 01م ل 2775 
1- اعتراض المعالح عمبستعئص1 «مددمعممم 0 - 201 

2- الناقل وسظ 00 ار وو ا 7 28 

3-1 -2 المكونات الإضافية عالدنا بمهئل»«بدم 0 397 
1-2-3-1 التحزين الإضاني مهدرمةة بسقتانسق ..... 291 


أ- التخحزين الإضافي المغناطيسي 29 
ب- التختزين الإضافي الإلكروني و 31 
جى- التخحزين الضوئي ا ا لك 
2-2-3-1 أجهزة الإدال الإختراج 00 
4-1 البراعميات عنه2هة ال ل و 92 
1-4-1 البربحة بلغة الماكنة 31 
2-4-1 لغات البريجحة مع #ناوتنة.1 عتستمم مع م ا 39 
- المرجمات وممانميمسمت 306 
- المفسر مان 2م1016 1 1111111 0 0 
- برنامج الهدف سددوهمم )هو ز0 00 ل 34 
3-4-1 لغة التجميع 0 د 
4-4-1 نظام التشغيل 0.5 1 

1 21 دن 

التيشة 

510775 8 

2--1 هيد سن امت ال م ا ل افو ا 900 
2-2 تشغيل برنامج النوافك 98 0055طالا .......: 317 
1-2-2 الفأرة مكناه)13 ااا 10 
2-2-2 النوافذ 0 
أ- سحب النافذة وتحريكها 3917 
ب- تغيير حجم النافذة وغلقها 397 
3-2 سطح المكتب 0 0 
1-3-2 فتح القوائم المنبققة بواسطة 10 1/0 اه 
أولاً: النقر بزر الماوس الأكن امل لون سه اا لطا الات لماعك الو رو قاين 411 
أ الئقر بالزر الأبمن على سطح المكتب م50 علةء2 000095 
ب- النقر بالزر الأمن في منطقة حالية من شريط المهام 00000000 
3 النقر بالزر الأكن للماوس على مشغلات الأقراص 47 
: ثانيا: النقر برر الماوس الأيسر 2 50-1 
1- قائمة الملف(516) 0 51 


2- قائمة ؛نك5 (التحرير) ا ا ل #السسواستسميس اال 52 


3- قائمة «وذ/ا (عرض) ل 0000000 

4- قائمة 5عؤثره:ة8 العناوين المفضلة امامو و ا د 0ق 
2-3-2 محتويات سطح المكتبم0كاو2 220 006 
أو لآ جهاز الحاسبة يو محده© 219 5 
لوحة التحكم أعمد2 امطدمه ل 567 

1 - وعناتعممعم مستكاث 6نو© (إخصائص الوقت والتار يعخ)... 577 

2- الفآأرة عوبهك/ة لق 

3- الشاشة تزوامو1ط ا ا 00 59 

4- مدخحل المنطوط الوه ال بريه لط م الو ل 60 

5- إضافة وإلغاء البر أمعج وضتمتسوعع 2:0 6بامدره 1 :8 400 000 613 
مم- لوحة المفاتيح لنتقمط نوما ا لم د امن لس الا ا د 62 
س7 الطابعة 65 )مهم 1217011100006 62 
ثانيً: : المستنداث قأمءسناءه2 89 59 
ثالا: سلة المهملات همزا ء[مزمع8 . 0 1 ا 0 
رابعا: مجموعة الأيقونات الي يختارها المستخدم 0 0 21000 
تخامساً: : شريط المهام وزر البدء «سمناه8 نمهاة نت 852 عاقة] .... 64 
زر البدء ا و ا ا اق لم جام ال ا واس 06577 

1 - البر امج ا 00000 0 000 66 
2- المستئدات مسف لقم نالو ماسو الل البو جد الول ا 3 1 0172 
3- التنفيذ 0211000 00 
4- البحث 000000 1000 
5- مستكشف النوافك ا 6 
6- إيقاف التشغيل 1 لي 497 
4-2 حلق فايل أو بجلد 0 1273707010 1 موك و ا م "09 
5-2 نسخ أو نقل الملفات م طن اجا وق اج 707 
6-2 معايئة الملفات على أحد مشغللات الأقرا ص 000 0 72 
7-2 معايئة محتويات المجلدات ا 1 21777111 72 
8-2 تهيئة قرص مرن ججحديك ع8هذ)1008 0 0000 ع 


فر نامج 7701:0 21101050171 


1-3 كيفية تشغيل البرنامج ل ل ل 7 
2-3 مكونات شاشة برناميج 200 11 101111 5 إن 
3-3 التحكم بحجم النافذة وتحريكها وغلقها 8 
4-3 علق مستتد جديد لف ل ا ا ا ا 52 
6-3 المعاينة قبل الطب م ا امام اماس العامة 34 
"ك7 عمليات التحديث م 11 
“8-3 البحث والاستيدال 000 52 1 0000 
4و اساليب العرض 07 0 
10-5 الرأسيات والذيليات ل ا ل ل 577 
11-3 الملالحظات ا ا 0 
12-3 إدراج معلومات مختلفة 86 
13-3 الخط ان الاالسول مارة ال الفااا م ل لوق 
14-3 تنسيق الفقرة 9000 
15-3 الترقيم والتنقيط اماس حل ا عاط :90 
16-3 التدقيق الإملائي 9 
17-3 كيفية إنشاء الحداول والتعامل معها 0000 
- تنسيق جحدول الس اسمس اوس و موا امسو 95 

- حدود وتظليل 9577 
18-3 الطياعة از[ 001 1717711 ٠‏ 37 

بنارالا 
10151 5110105011 

1-4 تنفيذ بر نامج ا80 ا 9913-0 
2-4 فتح ملف جحديد, ل 101 
3-4 فتح ملف مخرون سابقا 101 
4-4 إدحال البيانات والمعلومات ا و ام 1037 


10-4 تسمية الخلايا 111 1 
11-4 اخنتيار 'كلمة السر الحماية الملف ا 00 


12-4 إخفاء ورقة العمل 1 21751001 
13-4 إضافة الخلايا ا ا ااال 00 


15-4 إخلال القيم يتب 000 
16-4 استخخدام الجمع التلقائي يشب ل ةس يني يي 
17-4 إدتحال العمليات الرياضية يدويا ............: 000 
18-4 استحدام الصيغ الرياضية من خلال أيقونة 26 ........... 


19-4 إيعاز مذ تق الجمع الشرطي تب لسيت..... 


20-4 شكل وهيأة ورقة العمل يس سس سيت ا 
21-4 قلب اتحاه الورقة من اليمين إلى اليسار وبالعكس ........... 
22-4 قلب لغة القوائم من العربية إلى الإنجليزية وبالعكس..... 

23-4 نوع أطقط وقطة نيت ته م سمه سا ييه 0 
34-4 فول لبها قالش رن ددر رده وناب 11 1 
25-4 عمل إطار للجدول 000 
26-4 استتحدام الفرشاه 0 
27-4 احدتيار فعالية :10108 آله يميه 71100 


30-4 الرسوم البيانية 3 
31-4 استخخدام المأ كرو م سي سمي تين ل 
ونكوة المصلية الللشائية ره م1 00000 
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107 


114 
115 
116 
117 
19 
121 
123 
123 
124 
124 
125 
125 
126 
127 
128 
132 
136 
141 


تمارين محلولة 1427 


كيار «أمرء وى 
ب كارا مسرن 


1110105011 60155 0 

1-5 نظام قاعدة البيانات 145 
2-5 نظام إدارة قاعدة البيانات ال عل وا لم هب 7 146 
3-5 تنفيذ نظام 2000 8001355 ات 13467 
3 فتح قاعدة بيانات فارغة -دذذ- 11111‏ 0 10 10100 
ب- فتح قاعدة بيانات موحودة قبلا ا ا 7 1487 
مو - فتح قاعدة بيانات باستتخدام معالج قاعدة بيانات 1457 
4-5 قرائم 4601888 ما ا خم د 1507 
5-5 نظرة سريعة على نافذة 84887 241584 5 15100 
625 إنشاء «حداول قواعد البيانات و ا 1927 
- إنشاء حدول وفق عرض تصميمي اماو ل 1537 

- العمل في نافذة تصميم الحدول 1 

- المفتاح الأساسي ا 00 

- إضافة حقل جديد إلى اللحدول 156 

- حذف الحقول ل ل 15 

- إدخعال بيانات إلى حدول ز ز ز ‏ 0 000000 امسن 157 

- الخروج من نظام 460888 ا 170 

- انشاء أكثر من جدول في قاعدة البيانات.....ا..تاييتتت.......... 0 157 

- إنشاء حدول وفق صفحة البيانات 15 

- إنشاء حدول وفق معالجاث الجداول (اممدة]؟ واطه؟) ...:.................. 158 
7-5 تصميم الإستعلامات ويئاء العااقات يباين اي ااا 161 
8-5 إنشاء النماذج مسده8 مشو انف مطل امون انار الال لا ا 171 
- استخدام عرض التصميم في إنشاء النماذج امووخاوافا وو 17 

- تحريك أدوات التحكم وضبط أحجامها ا و 176 
9-5 إعداد التقرير 1077 
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تمارين محلولة 11 


تمارين ا ا ا و ا 153 
العرض النقديسي 
1-6 تنفيذ العرض التقديمي 00 ل 233 
2-6 الشاشة الرئيسية للبرناممج 2000006 د11 0 
3-6 تكوين الشرائح من خلال مشهد عرض الشريحة 1 
4-6 تكوين الشرائمح من محلال المخطط التفصيلي...... 157 
5-6 تخزين الملف ل ل 1 
6-6 فتح ملف وب ل لم ا 1 1 ا ا 198 
7-6 التعامل مع الشرائح 00005 12520770 19817 
8-6 إضافة شريحة جديدة ا ا ا ل ا ا 2001 
9-6 التحكم في خلفية الشرائح مر م 2 
10-6 إنتاج العرض 1 1[1[1[1[1[1[141[1415151[ [ [ زا ا 
11-6 توقيت اللحركة ك0 00 204 
تمارين ز زآز ز ز[ ز ز ز ز[ ز ز ز ز ز 0 01000 :205 
البطرلرالتناج 
الإذئرفت 

1-7 تمهيد ا ا ا م 20171 
2-7 متطلبات تشغيل شبكة الإنزنت 208 
3-7 البربجيات نس 210 
4-7 تعريف المواقع 212 
5-7 الإبحار داخحل شبكة ويب 22 0 21/20 
1 - التعرف على الشبكة الو لس سوس ا ع ل لس 2 
2- مفاتيح برنامج المتصفح يي 214 
3- تنفايم المواقع المفضلة 000000 
4- حفظ صفحات الموقع مهاه عه اواتووسبا ا عا سو 217 


6-7 استتخدام البريد الإلكتروني و ا :220 
7-7 عنوان البريد 0000000 
8-7 كلمة السر سم ا ا 221 
:7و العمل مع الارتباطات التشعبية 00 
10-7 إعداد صفحة افنراضية 7 221 
11-7 تصميم صفحات 1/88 2 
تمارين ا اا ا 
مايكروسوف فوكس برو 
10360 21101050171 
1-8 تشغيل برامج 580 111080801777076 2211 
2-8 العناصر الأساسية لنافذة فوكس برو 200 
3-8 فتح صفحة عمل جديد محقم و الم ارو و ا 1 233 
4-8 حفقل صفحة العمل 106و8 لطا ابو لوال طاح مفو 234 
5-8 بناء قاعدة بيانات 24 
6-8 إمكانية تغيير تصميم ححدول فوكس برو 2351 
7-8 إجراء العمليات الحسابية والإحصائية على الحدول قم لو ا 236 
8-8 تصميم الاستعلام 00 ز ز ز ز ز ز ز ز ا اا 
9-8 تكوين التقرد ل 28 
10-8 الطباعة ع تمد انمو نح السو ا وت _ 238 
التمارين و 51 
المصادر العربية 0 0000 سر 241 
المصادر الأجنبية 0 0 00 ااا ا ا 
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امسلل لأ بي هه 
7 رمم 


لقد جاءت الحاسبة الإلكزونية لتمثل عصارة الإبداع الذهئئ والتطور العلمي للبشرية 
جمعاء؛ وهي نتاج للنهود الإنسان على مر العصور والأزمئة الي جاءت جاهدة لتخفيف عبء 
الحياة عنه والاستعانة بالوسائل العلمية المريمة والمتطورة في حياته اليومية ليجعلها أكثر سهولة 
لذلك جاءت الحاسبات لتكون السمة المميزة لهذا العصر ولم يعد الإقرار بأهميتها خحافياً على كل 
إنسان في الكرة الأرضية جميعاً لذا أصبح من الواجب على كل إنسان متعلم أن ييادر إلى تعلم 
مبادئ هذا العلم ليواكب التطور العلمي أولاً ومن أجل الحصول على وظيفة ولعانا لا تكون 
متشائمين إذا قلنا أن الإنسان سيضطر في المستقبل القريب لتعلم كيفية استخدام الحاسوب من 
أجل الحصول على لقمة العيش في ظل تعقيدات امجتمع الحلي والعالمي على حد سواء ثانيا. 

ولا نريد في هذه المقدمة أن نبين ما لمهارات الحاسوب من أهمية في تسهيل وتبسيط 
لاستخدام الحاسبات وإنما نكتفي بالإشارة إلى أهمية هذا الكتاب في الدراسات الأولية في 
الجامعات وإلى العاملين في الحالات العلمية والتجارية والاجتماعية وعلى كافة المستويات ليزود 
مستخخدم الحاسبة بالمعلومات الكافية والمهارات الي توهله لاستخدام الحاسبة الإلكترونية. 

آملين أن نكون قد قدمنا مساهمة متواضعة من أجل حدمة الحركة العلمية في وطننا العزيز 
ولأمتنا العربية اجيدة. 


ُ. رفاه شهاب الحمداني 
أستاذ مهارات الحاسوب المشارك 


عمان 2002 
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عمتطصمت 111 برط لماع اومن 


الإلكترونية المفرغة في بناء هذه الحاسبات ولكن من عيوها أنما تشغل حيزاً كبيراً نظراً 
لكبر حجمها فضلاً عن توليدها لكميات هائلة من الحرارة الناتّجة. من الصماامات 
الإلكترونية وحاجتها إلى مصادر للطاقة كبيرة عند التشغيل. 

٠ 2‏ حاسبات الجيل الثاني زع اتامحطه0 04 062624105 566020 لقد جحاء 
هذا اليل من الحاسبات ليعالح عيوب الجحيل الأول من حيّث الحجم واستهلاك الطاقة 
الكهربائية وسسرعة التنفيذ للعمليات منذ استخدام الترانسستور بدلا من الصمام 
الإلكترون مما عالح العيوب الثلاثة السابقة من الكلفة العالية 'في الإنتاج ولكنها أبدت 
حاحتها إلى تطوير البرمخيات المستخدمة في تنفيذ العمليات. ' ْ 

3. حاسباتالجيلالئالث ص00 02 حو نمه ممع لننط1” يعد 
هذا البيل تطوراً كبيراً في أجيال اللحاسبات نظراً لاستتخدام الدوائر المتكاملة (10 ) 
(10) دهعتت لعنميوعنمآ في صناعة هذه الحاسبات حيث تظم هذه الدوائر عدد 
كبير من الترانسستؤرات وبذلك عابمدت عيب الجيل الثاني ف ا 
عملت على تخفيض تلك التكلفة فضلاً عن قابليتها في حزن معلومات أكير من 
الثاني وإلى تطوير البربجيات المستخخدمة في تنفيذ العمليات فقد تطورت 0 
المستخدمة عن سابقتها في امحيل الثابي. 

4 حاسباتالجيلالرابع 62 ]امطده©) 02 دده نه ممع 0 طتزه"القد 
جحاء هذا الجيل ليمثل طفرة نوعية في إنتاج الحاسبات حيث امتازت حاسبات هذا 
الجسيل باحتوائها على عدد هائل من الدوائر الإلكترونية المتكاملة وال عملت على 
إيخاز العمليات بسرعة عالية وصغر الحجم وقلة التكاليف. 00 

5 .. حاسباتالجيلاشامس اتا ص00 01 م -- 
وهي الجيل الذي يطلق عليه اسم الحواسيب العملاقة 00 1 وعخا كيز 
هذا الجيل من الحاسبات هو قدرتًا على إنحاز العمليات التنفيذية بسرعة هائلة حيث 
كان لها القدرة على تنفيذٍ بلابين التعليمات في الثانية الواحدة ريستطيع أن يستخدمها 
.عرد كبير من المستخدمين 179618 قي آن واحد كما أن ها القابلية على المجاكاة 
: 5111111841010 والسي ستحدث مستقبلاً كما له قابلية :على تنفيذ المهمات التيوية 
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وال تحناج وقت طويل جداً لاستكمالها في الحاسبات الكبيرة ضمن الجحيل الرابع ولكن 
ثما يعيبها هو كلفتها العالية حيث تكلف ملايين الدولازات وتربط في أكثر من وحدة معابحة 
متزامنة؛ فمقارنة مع انيل الرابع من الحاسبات نرى أن حاسبات اليل الخامس أسرع بأكثر 
من ستة مرات من أسرع جاسبة تابعة للجيل الرابع وإذا ما قورنت مع الحاسبات الشخصية 
تصبح قدرة الحاسبات الفائقة ما تعادل ملايين من الحاسبات الشخصية. 


3-1 البنيةالمادية للحاسبة 1123059236 

إن المقصود بالبنية المادية للحاسبة هي تلك المكونات أو الأجزاء الداخلة في تركيب وعمل 
الحاسبة وذلك لتنفيذ المهام الصادرة إليهاء ومن أمثلتها الوحدات الإلكترونية فضلاً عن الأجهزة 
المغناطيسسية كذلك الوحدات الكهروميكانيكية ويضم جميع الأجزاء الداخلية للحاسبة هيكل 
معدن 03868) وتتكون مسن أجزاء معدنية وبلاستيكية تشكل قاعدة لجميع الأجزاء الداخلية 
للحاسسبة كما توجد هياكل بلاستيكية فرعية تثبت فيها مشغلات الأقراص الممغئطة ولوحات 
الدوائر الكهربائية الأخرى. 

تنقسم مكونات الحاسبة إلى نوعين أساسيين هما. 

- مكونات أساسية 005[آ طنة]/ا. 

- مكونات إضافية 5اقط[آ تنه[ نكسسلث. 

وتعد المكونات الأساسية تلك الوحدات الداهلة في تركيب جميع أنواع 
الحاسبات في حين أن المكونات الإضافية هي وحدات خارجية يمكن إضافتها إلى 
المكونات الأساسية للحاسبة لغرض زيادة فعاليتها وقدرتها. 


3-1- 1 المكونات الأساسية 5)ئدآ صند]لا 

تتكون جميع أنواع الحاسبات من ثلاث وحدات أساسية هي: 

أ. وحدةالإادخال أنسنا أناصد1: تقوم بتجميع البيانات وإداها والبرامج 
المراد معالحتها إلى وحدة المعاللحة المركزية وهناك العديد من و-حدات الإدحال بعضها 
تعمل يبمجرد اللمس وبعضها يعتمد على الصوت أو الصورةء ومن الأجهزة الشائعة 
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الاستعمال لوحة المفاتيح 4خووطنزة1 والأشرطة والأقراص المغناطيسية وماسحات 
الصفحة #عمصوةءووع23 ولو حة الرسومات الرقمية ]16طه؟" عنتادة:11126-6ع1آ في 
الفأرة عقنده3 والقلم الضوئي صعم تاو [وغيرها. 

ب . وحلدةالإخراج أنصنا نتاجانا0 وتعد جميع أجهزة الاخحراج أجهزة إضافية 
حيث تستخدم لاستخراج النتائج وعرضها مثل شاشات العرض «إفإوزة 71060 
ع2691 والطابعات 21:121625 وشاشات العرض المسطح 10151 ا _. 

جى. وححدةالمعاخجةالمركزية(0210) اندلا عستمهم ه10 [#تندع0 تشكل وحدة 
المعالحة المركزية الممزء الرئيسي للحاسبة الإلكترونية وهي تقوم بتوجيه وتنفيذ إجراءات 
العمليات وهي تعد الجزء الأساسي واللازم لتشغيل الحاسبة وتقسم هذه الوحدة إلى 
مقطعين رئيسين هما: أولاً: بعض أنؤاع الذاكرة الي تقوم بمخزن النتائج المرحلية مثل 
ذاكرة التدوين (المسجلات 21000006 ثانياً : المعالح #ووووه0: وهو الذي يقوم 
بتنفيذ إجراء العمليات الحشابية والمنطقية ومن ثم يوجه: نتائج المعالحة إلى الأقسام 
المحتلفة بالذاكرة. 

إن 5-6 المعالجة المركرية (المعا لج المايكروي وبعض أنواع الذاكرة ودوائر 
التحكم) تضمها لوحدة الدائرة الرئيسية في الحاسبة وتسمى لوحة الأم. “67تطاه1/ة 
وهي عبارة عن رقائق مثبتة على لوحات شغيرة آر دوا لذلك يمكن توضيح 
وحدة المعالحة المركزية تخطيطياً كما يلي. 


وحدة الحساب والمنطق 
تله 


اخ ا 
راج المعا لج 0000| 


خا 0114 


وحدة التحكم 


قلف 


الذاكرة الرئيسية 
07تطع 11 ستدالةا 


شكل (1-1) يوضح البنية المادية للحاسبة 


من المخمطط أعلاه يتضح أن المعالح 270068801 يتكون من وحدتين هما: 
() وحدةالحساب والمنطق تآنلك انها عنعمآ يه عناعسطاضة حيث تقرم 
هذه الوحدة بجميع العمليات الحسابية كالجمع والطرح والقسمة كما تقوم بالعمليات 
المنطقية وتعمل هذه الوحدة بناء على الأوامر الى تتلقاها من وحدة السيطرة. 

(ب) وحدة المسيطرة )نهلآ [منوه© وتتكون من مجموعة من الدوائر 
الإلكترونية وتقوم بتنسسيق جمسيع الأنشطة داعحل وحدة المعالحة المركزية وتنفيذ 
التعليمات حسب ورودها ف البرنامج إذ تقوم بتفسير هذه التعليمات وإصدار الأوامر 
إلى الأجزاء الأمرى للحاسبة لتنفيذ تلك الأوامر. 


و الذاكرة سانانا 
إن الحاسبة تحتاج إلى وسيلة للنزن المعلومات أو البيانات الي تتعامل معها وتعرف 
هذه الوسيلة بالذاكرة. 
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تنكون الذاكرة من ملايين إلخلايا الى تخرن ها البرامج والبيانات حيث تعد الخلية 
الوحدة الأساسية لتكوين الذاكرة ولا القابلية على حزن رقم ثنائي واحد 4ط وهذه 
الخلايا مرتبة على شكل مجموعة من الأرقام الثنائية واذهذل /رمهطذ8 وال تكون مرتبة 
على شكل صفوف وأعمدة ويمكن تمبيز كل خلية بواسطة العنران 4447655 الذي 
يشير إلى رقم الصف والعمود» وكل مجموعة من ال (14) تكرن كلمة (91018) 
مؤلفة من عدد من ال (وعالإط) كل بايت يضم 8 بت لثط. فإذا كان عدد الخلايا في 
الصف الواحد 16 حلية فإن طول الكلمة المستخدمة في هذه الذاكرة هو 16 رقم 
لسنائي, ولما كان كل ثمانية أرقام ثنائية تسمى كليمة 8/16 وهي الوحدة القياسية 
المستخدمة لقياس سعة الذاكرة الى سعتها تقاس بالكيلو كليمة واحدة (معئ أكها تسم 
4 أو 20 كليمة) أو مضاعفاتها. 

ا صغيرة خاصة ها ويتم تثبيتها 
على اللوحة الأم في مكابس معينة» وهناك تصميم آخعر للذاكرة حيث تكون الذاكرة الرئيسة 
مثبتة بشكل مباشر مع لوحة الأم 4تقوط :200]6 وتنقسم الذاكرة إلى مقاطع: 


1- : ذاكرةالإدخال وس ]ا امسا 
2- ذاكرةالتدوين(المسجلات) 1010 
3 الذا كر ةَالن ئيسية نا 

_ ا | 1١‏ نتاط 
2-4 الذاكرةالإضافية اله 
5- ذاكرةالإخراج إن صسع ]1 خساص 011 


1 . ذاكرةالإدخال:1112101 اناصسآ1 
وتعد ذاكرة وقتية لتخزين بيانات الإدخمال المرسلة من لوحة الوه الحاجة 
0 عند تنفيل البرنامج. 
. ذاكرةالعدوين(المسجلات )كثاءأواعء 11 
تيد لساك مواقع تخرين خاصة عالية السرعة تقوم 52 البيانات 
المرحلية الناتحة من إجراء وتنفيذ العمليات الحسابية والمنطقية أثناء تنفيذ البرنامج ولا 
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تخفزن فسيها النتائج بصورة دائمة فضلاً عن قيامها بخزن تعليمات البرنامج والبيانات 
المحزونة 3 مكان آخر. وبالرغم من أن السجلات تتكون من دوائر الذاكرة إلا أنما 
تعد أجزء من وحدة المعابحة المركزية حيث أنها تعمل بسرعة أكير من الذاكرة الرئيسة» 
م بأن سعتها أقل منها وهي تنكون من المركم 8:0:5لناتستاءعة الذي يقوم مخزن 
ْ النستائج الحسابية 0 رسجل البيانات 5667زه26 : 1:8 الذي يقوم مخزن البيانات المنقولة 
مسن وال الذاكرة الرئيسة فضلاً عن مسجل العنران 65أ5لع26 400633 حيث يقوم 
بْتخزين البيانات” فيه أو استرجاعها منه؛ وعداد البرنامج #عتسبده© تضهموه:2 حيث 
ش "يضم هذا المسجل عنوان الموقع في الذاكرة الرئيسة التي تحتوي على التعليمة التالية ف 
التنفيذ. وف بعض الأحيان قد يعد هذا المسجل جزءا من و.حدة التحكم؛ أما مسجل 
التعليمة 465واع16 2ه:اهتتاود1 فقد يعد أيضاً جزء من وحدة التحكم. . وذلك لقيامها 
بمخزن التعليمة الي نحن بصدد تنفيذهاء في حين أن مسجل الحالة #عاواع236 قنطة5 أو 
6 هو انإنهه يحختوي على بجموعة من 21488 الى تدعى 71385 (مؤشرات) تشير 
إلى نتائج العمليات المنطقية أو حالات أخرى تنفذها الحاسبة» وأخيراً مسجلات 
المهمات العامة #عاؤزع86 565ومحتاط 0626221 وال تقوم مخزن بيانات وعناويين في 
الذاكرة ونتائج مؤقتة يقوم المبرجين بخزها أثناء تنفيذ البرنامج لذلك يتعدى عملها إلى 
حزن التعليمات الي يحتاجها المبرمج إذا ما دعت اللحاجة إليها. 
3- الذا كر ةالرئيسيةإمدن <طء11 سنه]/1 

تعد هذه الوحدة المكان الذي تخرن فيه البيانات والبرامج الي يراد تنفيذها ونتائج 
الحسابات المؤقتة والمعحرجات قبل أو بعد معابتها من قبل 11م0) واليّ تتلاشى ,جرد 
. الانتهاء من تنفيذها وتتميز هذه الذاكرة بالسرعة في تبادل المعلومات وف نقل محتوياتها 

بسرعة إلى 0511) الي تتعامل مباشرة معها وتختلف هذه السرعة من حاسبة إلى أخرى. 


إن قرب هله الذاكرة من وحدة التحكم ووحدة الحساب والمنطق ولكومًا 
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وتعد الذاكرة الرئيسة مكوئة من مجموعة نخلايا المدونات لكل منها موقع ذو 
عنوان واحد و0 56 مما يساعد وحدة المعاتة المركزية من الوصول إلى 
مواقعها المختلفة بسرعة فائقة بغرض تدوين أو استعادة البيانات. 
إن السعة الكلية لهذه الذاكرة يتم تحديدها أساساً من خلال عدد نخطوط العنوان 
الى يحتويها المعالج والطريقة المستخدمة في العنونة والعلاقة التالية تحدد الحجم الفيزيائي 
لمذه الذاكرة من .حلال عدد خحطوط العنوان في المعالج: 
4222م 
حيث أن: للد تمثل سعة الذاكرة بالكلمات. 
ه تمثل عدد خطوط ناقل العنونة 138 07658 كل فإذا أريد حساب حجم 
ذاكرة قدرها (641519) كيلو بايت وكان المعالح ذو كلمة 11080 مكونة من 81316 
فإن ناقل العنوان سيكون 1681). 
عناوين الذاكرة تساعد وحدة التحكم والسيطرة ف التعرف على المواقع المختلفة 
عند عمليات القراءة والكتابة (5772158 2 2690). | 
إن طول الكلمة في الذاكرة تحدد أيضاً طول كلمة وحدة المعالحة المركزية ويقصد بذلك 
عدد الخلايا الإلكترونية المكونة للسجلات 2:6815]655 الىّ.نستخدم لتخزين التعليمات 
والبيانات عند نقلها من الذاكرة إلى وحدة المعالحة ل 


الذاكرة جردم صسع 1/1 


شكل (2-1) يوضح علاقة الذاكرة بخلايا 6:10 
23 


ويتباين طول كلمة وحدة المعاجحة المركزية بين (64-8) 814. ويطلق محتوى الكلمة 
1165 177008 على السلسلة من رقمين (0,1) المخزونة في خخلايا الكلمة. 

وللذاكسرة الرئيسية في الحاسبة وظيفتان هما تخزين البرنامج الذي يتم تنفيذه في وحدة 
المعالحة المركزية 1ام0) وتخزين البيانات المطلوبة من قبل البرنامج الذي يتم تنفيذه. 

تصنع جسيع أن وواع الذاكسرة الرئيسية من أشبهه الموصلات خدة8) 
(1055ع تمت الي تكون الشريحة الرقيقة منط© وفيها العديد من الخلايا على شكل 
مصفوفة 1/121211. 
.' .إن الذاكرة تنقسم إلى : إلكترونية ومغناطيسية وتضم الإلكترونية مجموعة من 
: الفطنيات 281001813 وهي الثنائيات 1010068 وثلاثيات 153315]017' والمختلط 
1+1 والقطبي الأحادي :17100133 الذي يضم 60610,01/105,2/108. . 

أما من ناحية الأداء والتنفيذ فتقسم الذاكرة الرئيسية إلى نوعين: 
1- ذاكرة الوصول العشوائي (8481/4) أو المتطايرة 688عع4. 2ملصةخ]1 

161020157 للقراءة والكتابة معا. 
2- ذاكرة القراءة فقط (/1010) أو الدائمية 7/161020157 :013 1630. 


أ. ذاكرةالوصولالعشوائي10417/1 

إن ما بميز الذاكرة الرئيسية قدرتما على الوصول إلى أي بايت في أي موقع حيث 
أن لكل موقع في الذاكرة الرئيسية عنوان يستخدم لتخزين واسترحاع البيانات 
والتعليمات وهذا ما يجعل الذاكرة الرئيسية ذات وصول عشوائي. 

إن زقائق ذه الذاكرة توجد بعدة حجوم ذات منعات مختلفة (4كيلوبايت» 
58 161683...) وتستحدم لتدوين البيانات عليها والقراءة منها فعلى سبيل المثال 
إذا كانت سعة رقائق الذاكرة نط0 :1/1880017 هي 41618 وأن عدد الرقائق اللازمة 
للحصول على ذاكرة حجم 32168 هي 8 رقائق وكالآتي. 
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0 حجم الذاكرة المطلربة /1/1811013 6ط 06 5126 
عدد الرقائق(وم لط 1ه - 000 حجم الرقيقة الراحدة 8ملطء 81286 
مرتطل 8 - م 
وتنميز أنواع الذاكرة للوصول العشوائي (84301) يَاعتزان البيانات طالما 
سيستمر إمداد التيار الكهربائي وتتلاشى عند انقطاع الكهرباء وهذا مايعرف 
إاذا7018 وبصورة عامة يوحد نوعين من ذاكرة الوصول العشوائية هي: 
1- الساكن 868616 وفيها تخزن البيانات بالذاكرة طالما يستمر التيار الكهربائي 
وتحتاج الرقاقات 085 لتزويدها بشحنات كهربائية من وقت إلى آخر. 
2- الحركي 1((1181016 وفيها يضم رقائق إضافية لتدشيط الذاكرة بالسعموار وتاج 
إنعاشها إلى دفعات مستمرة في التيار الكهربائي. 


ب. ذاكرة القراءة فقفط 1201/1 
إن ما عيز ذاكرة القراءة 1001 عن ذاكرة 8844 في كون هذا 56 
بإمكانية القراءة منه فقط ولا يمكن مسح المعلومات أو الكتابة على خلايا هذه الذاكرة 
أي معلومات دائمية وثابتة وعادة تسجل برامج محتويائها في المصنع وتغسمئ أيضا 
بالذاكرة الذاتية 810111-11 كذلك فإن 1501/4 بعكس 1411 غير متطايرة وتعد 
جزء من الذاكرة الرئيسية في معظم الحواسيب ووظائفها محدودة حيث تقوم بتخزين 
برامج نظم التشغيل والبيانات الي لا تتغير أبدا و1101 له عدة خطوط إدحال 
وإخخراج بحيث لكل مدخحل مخرج خاصء لقد تم تطوير الذاكرة الدائمية المسماة 
بالذاكرة الدائمية المبريحمة (/21201) /101 نقتتومع2 إلى نوع آخر تسمى 
بالذاكر الدائمية القابلة للمسح والبرية (/821201)تتمعع 210 عت ف [طقة5ة81] 
ويتم نسخ الذاكرة بتعريض الشريحة للأشعة فوق البنفسجية وتستوحب عند 
تعريض هذه الرقائق إلى الأشعة فوق البنفسجية وتسمى 17177212014 إلى إزالتها مسن 
الحاسبة لذلك تم تطوير ذاكرة (181381801/4) وهي تشير إلى ذاكرة القراءة القابلة 
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للمستح والير بحة بالكهر باء 0157 1/1620 لم0 مومه عامدمدعظ :رالوعتاءءاظظ 
حيسث تسستخدم الشحنات الكهربائية في مسح الذاكرة دون الحاجة إلى إزالتها من 
الجهاز ولكن يجب مراعاة أن هناك حدا معيناً لعدد مرات المسح لله الذاكرة. 


4- الذاكرةالإضافية7روسوء6 جرمتاتدساف 
وتعد هذه الذاكرة وحدة ثانوية لخزن' المعلومات والبرامج .حيث هناك بعض 
الماسسبات تتطلب وجود ذاكرة مساعدة حيث أن الذاكرة الداخلية الرئيسية ْم تعد 
تكفي فزن العديد من البرامج والبيانات لذلك يلحق بالحاسبات نوع أو أكثر من 
أنواع الذاكرةٌ الإضافية وهي ثمتاز برص ثمنها غير أن سرعة أدائها أقل من الذاكرة 
الرئيسية امهيا ار وتستطيع أن تحتفظ بالبيانات لمدة طويلة وتعتبر الأقراص 
المغئاطيسية والشرائط المغناطيسسية إحدى هذه الأنواع ولا تتعامل وحدة المعاجحة 
المركزية مع المعلومات المحروئة في هذه الذاكرة بشكل مباشر وإئما يجب نقلها أولاً إلى 
الذاكرة الرئيسية ولعل ذاكرة كاش”1/1612013 6طع03) تعد خخير مثال على الذاكرة 
الإضافية -حيث تقع ذاكرة كاش بين الذاكرة الرئيسية 8.401 ووحدة المعالحة المركزية 
وبذلك أصبحت كاش 2612017 01861526) جزء من وحدة المعالحة المركزية نفسها 
كدف زيادة سرعة أنظمة الحاسرب لذلك صممت هذه الذاكرة لتخزين البيانات 
. والععليقات الى سيعم 'تفيلها لونعدة المعابقة لذلك ينم نعلا يشرعه تفوق سرعة نقل 
البيانات والمعلومات من الذاكرة الرئيسية إلى [021). 


5- ذاكرةالإخراج:11621015 غنام0) 
توجد هله الذاكرة في بعض أجهزة الإخراج ونستخدم لخزن نتائج المعابمحة المعدة للإختراج 
مسن داخل الحاسبة إلى الأجهزة انخيطة ومن الأمثلة على ذلك تلك الموحودة في الطابغات وسرعة 
أداءها بعليئة مقازنة بسرعة أذاء الذاكرة ة الرئيسية 0 المسجلات, 


تدوين البيانات في الذاكرة 
تقسم طرق التدوين بمواقع الذاكرة المحتلفبة إلى نوعين الاين هما: تدوين 
الوصول العشوائي 93 2نامفصة2 وتدوين الوصول النتابع ووععء4. 56010604181. 
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إن تدوين العشرائي يتم فيه تدوين البيانات بمواقع عشوائية بالذاكرة وبطريقة 
مباشرة (مع5ف©) ويكون زمن الوصول 8تنة وووع46 متساوي بالنسبة لوصول 
البيانات من أي موقع في الذاكرة» ومن أمثلتها الأقراص المغناطيسية. 

أما التدوين الوصول المتتابع ويتم حزن البيانات.ممواقع متتالية بالذاكرة فعند 
استرجاع محتوى موقع ذاكرة معين فإنه يحب استعراض المواقع السابقة له كلها بالتتالي 
إلى أن يتم الوصول إلى الموقع امحدد لذلك فإن زمن الوصول يتغير حسب تغير موقع 
الذاكرة ومن أمثلة ذلك الشرائط المغناطيسية. 


ره- العاجج 110065801 

يستخدم المعالح لمعالحة البيانات وإجراء العمليات الحسابية ويتكون من دوائر 
إلكثر و نية معقدة من أشباه الموصلات 56201601101164015 والناقلات 28115685 ويضم 
ددا و | من الدو اثر المنطقية 1111]5[© 1,016 وتحدد مهمة المعالج بتنفيذث عدد من 
المهام تتلخص في التحكم في جميع العمليات من وإلى وفي داخحل الحاسبة» كما يقوم 
يحلب الإيعازات وفهمهاء فضلاً عن قيامه في نقل البيانات من وإى المخزين وأخيراً فإنه 
يقوم بنقل البيانات من وحدات الإدنخال والنتائج إلى وحدات الإخخراج ويقوم بتنفيذ 
العمليات الحسابية والمنطقية. ش | 

إن البناء المعماري للمعالح يضم أربعة مقاطع رئيسية ويقوم كل منها بتتفيذ عمل 
معين وهي: 

مقطسع العنوان 566110152 4001655128 حيث يتعامل مع العناويين اللازمة 
لإدحال وإعصراج البيانات أما مقطع الإيعازات 5661101 105011061088 فيهتم 
بترجمة وفهم الإيعازات الصادرة لتشغيل الحاسبة» في حين أن مقطع وحدة الحساب 
والمنطق [].[آلش يتم فيه كل العمليات الحسابية والمقارنة المنطقية وَأخيرا ناقل البيانات 
الداحلية قناط 4368 18[1ئة4هآ وهو المقطع الذي يصل بين المقاطع الكلاث السابقة 
وهي عبارة عن سلسلة شديدة التعقيك, ٠‏ 

إن كل مقطع من المقاطع السابقة يضم العديد من السجلات 11681856678 الي 
تستخدم كمقاطعم ذاكرة للخزن الموقت للإيعازات والنتائج المرحلية إذ تكفي هذه 
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٠‏ المسسجلات لخزن بايت واحد أو اثنين فمثلاً العنوان يرن في مسجل العناوين ويطلق 
0 عله عداد البر نامج #عنسصده2©) تسصويع 2:0 والبيانات خرن في مسجل التحزين الانتقالي 
+156 <18ا8 وبعد تسجيل البيان كاملا فإن الخزان الانتقالي “نام يفرغ هذا 
البيان بالموقع المحدد من قبل مسجل عنوان الذاكرة فإن الذاكرة تدون البيانات في 
المخزان الانتقالي عند إدخالها من نحط الكتابة (التسجيل) عهفا-77166 ومن ثم تنتقل إلى 
الموقع المحدد عنوانه في مسجل عنوان الذاكرة وتقرأ البيانات من خط القراءة (-8680 
عصذ) وذلك بطلبها عن طريق مسجل عنوان الذاكرة (م6نواعة2 ووعمةلة) رالذي 
يخرجها بدوره إلى مسجل التخزين الانتقالي» وبذلك نستطيع أن نقول أن المعالح 
يتعامل مع الذاكرة عن طريق مسجل عنران الذاكرة تعاوزوع8 ووعمةلى جتمسعاا 
ومسسجل الخقزان الانتقالي للذاكرة معاونوء: تعتقناظ تتتمحدة]/! وإدخال من خط 
الكتابة عصنا-1736١‏ وإدخال من حط القر اءة عمنا-260. ش 


1- اعتراض العا )نمه 1د1 لامووعه20 
0 تمستاز المعابمات الدقيقة بخاصية الاعتراض وال تشير إلى إمكانية حدوث قطع 
مؤقست للبرنامج عن طريق إصدار إيعاز للاعتراض بضغط على المفتاح الخاص بذلك 
من لرحة المفاتيح مثل ا وبعد الانتهاء من الاعتراض يقوم المعالح .كتابعة تنفيذ 
العمليات يبدأ من الخطوة الي توقف فيها البرنامج عندها. 


2- الناقل1835 
يعد .الناقل مجموعة من الأسلاك الكهربائية المشتركة مع جميع عناصر الذاكرة» 

فضلا عن قيامه بوصل المعالح بالذاكرة ومعشقات الإدخال والاحراج 1/0 وعمترعنمآ 
ومنع. القدرة الكهربائية. وينقسم نظام النقل إلى أربعة تحطوط نقل قريبة منفصلة هي؛ 

1- ناقلالعبوانقتناط وو40076. . 

2- ناقلالبيانات 2 قناط 1(948. 

3- تاق لالتحكمقتاط [401د0). | 

 -4‏ ناقلالقدرةالكهربائيةقناط تو[ررمندو “ا6؟207. 
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2-3-1 المكونات الإضافية 15ند[] /ج:191[لكنا4 

نضم المكونات الإضافية تلك الوحدات الت يمككن إضافتها للحاسب بحيث تؤدي مهام 
نخاضة إضَافية للحاسبة فعلى سبيل المثال إن الأقراض المغناطيسية تؤدي إلى زيادة سعة الذاكرة 
ومروتتها قِ الأداء فضلا عن وسائل الموائصة بين" الحاسية والأوساط الخارجية, مثل اللودم 
ماع10 وسنتطرق باحتصار إلى كل وحدة ومن هذه الوحدات. 1 

1-2-3-1 التخزين الإضاني عع5]022 جددتلعسة4 . 

إن الاستخدام المتزايد للحاسبات في مختشف المحالات فضلاً عن زينادة حجم 
العمليات ومحدودية سعة الذاكرة الرئيسية أدى إلى ضرورة الاستعانة بوسائل حزن 
إضافية فعلى .سبيل المثال إذا كانت حاسبة تستخدم .معالح 91 والي تساوي .28316 
وكان جهاز 140060 يشغل (20) عالؤط؟1 في الذاكرة 2014 وجهاز العرض يشغل 
عاتزط81 من ذاكرة -/2481 لذلك تحسب مبعة.الذاكرة.الرئيسية. كالآني: 

سعة الذاكرة المعنونة: 216 > هارزطع64[1. . 

سعة الذاكرة المتبقية: 6108 3-(8+20)-64. 

لذلك كان -حجم الذاكرة المتبقية للمستخدم عال[6160 3 فقط. 


وتقسم أنواع وسائل الخزن الإضافي إلى: 

أ - تخزين إضالي مغناطيسي 5002886 جندنانحدا عناعدعه31 

ب- تخرين إضافي إلكنر وني عقهتده)5 جتمتلتحسة عتصدماءء 1ك 

ج- تخر ين ضوئي 50 [دعنام 0 

أ - التخزين الإضافي المغناطيسي 

يعد هذا النورع من التخزين أسلوباً قديياً وتتسم جميع أنواع الخزن المغناطيسي 
بسرعة الأداءٍ والاستجابة الأبطأ من سرعة الأداء والاستجابة للوسائل الإلكترونية 


المكونة من أشباه الموصلات ويحتاج لاستخدام التحزين المغناطيسي إلى وحود معشق 
: 7 ْ 


(©12161136) ليؤلف بين وحدات الإدخال والإخراج وأجهرة الخزن الإضافية فضلا 
عن حزان انتقالي 811181 ليؤلف بين السرعة البطيقة لنقل البيانات من وإلى وسط 
المنزين الإضافي والسرعة العالية لأداء الحاسبة إذ يقوم بخزن البيانات مرحليا ثم يفرغها 
إلى المعالم وأخيرا يحتاج استخدام المحزن المغناطيسي إلى برنامج لترجمة وتشفير البيانات 
من وإلى الخزن الإضائ ويضم اللنزين الإضافي المغناطيسي من الأنواع التالية: 


1. الأقراص المغخاطيسية. 

2. الشرائط المغداطيسية. 

فالأقراص المغناطيسية متاز بسعة الزن وسرعة الأداء وصغر وقنت الوصول إلى 
للبيانات وذات حجم صغير ووزن خفيف. ويقسم سطح القرص إلى مسسارات 
ع1 تستخخدم لقراءة وتسجيل البيانات وتقسم المسارات بدورها إلى مقاطع 
5 تسجل البيانات وتقرأ عن طريق الرؤوس الكهرومغناطيسية بنوعيها الشابت 
160-124" والمتحرك 11684 عاطة3007 حيث يستعمل زوج أو أكثر من تلك 
الرؤوس للقراءة والتسجيل من وعلى وجهي القرص المغناطيسي وتغبت هذه الرؤوس 
على أذرع قابلة للحركة. ش 

إن وقت وصول البيانات للأقراص 126 4665 والذي يتكون من فترتين الأولى 
هي الفترة الزمنية اللازمة لوضع الرأس فوق المسار المحدد بعد إيجاد العنوان بوقت 
البحث (6دتنا[ء56) وهو محدد و (1) مليثانية (212860) والثانية هي الفترة الزمئية 
اللازمة لنقل البيان ويسمى بوقت التأخمير '134680 ويوحد ثلاثة أنواع للأقراص 
المغناطيسية هي: ْ 

1- الأقراص الليبة 15و21 بإمم110. 

2- الأقراص الصلبة 21515 1813:0. 

إن الأقراص اللينة تعمل .كبدأً توزيع الحبيبات القابلة للتمغنط في مسارات محددة 
(قكاعه) محددة منفصلة عن بعضها البعض وتنقسم الممسار ات إلى مقاطع 5661015 


ويتم هذا التقسيم بواسطة البربجيات الخاصة بالحاسبة وعن طريق المعالم الدقيق الداخل 
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ضمن نظام لتشغيل الأقراص وتعد هذه الأقراص إحدى أهم وسائل التخخزين الإضاقٍ 
وتصنع من قاعدة بلاستيك على هيئة قرص وتتميز هذه الأقراص كرونتها وخفة وزئها 
وصغر حجمها. 

أما الأقراص الصلبة فتتمير بكثافة تسجيل كبيرة جداً ومسارات عديدة وسرعة أداء مرتفعة 
فضلاً عن خفة الوزن وصغر حجم الرأس الكهرومغناطيسية والفرق الرئيسي بين القرص اللإن 
والقسرص الصلب هو عامل السرعة وكثافة الخزن. وحيث أن البعد بين الرأس وسطح القرص هو 
واحد مسيكرون تقربياًفإن القرص بلئ بحافظة مانعة المواء وملوءة بغاز خخامل مضغوط. ومن 
مميزات عمل الأقراص الصلبة هو أن سرعة انتقال الرأس إلى المسار المطلوب. 

ب- التختزينالإضافيالإلكروني 

إن التطور العلمي أدى إلى تصنيع شرائح 5ملط0) ذاكرة 7 إضافتها إلى 
| الذاكسرة الرئيسية في الحاسبة لزيادة سعة خزنها. وتتميز هذه الوسيلة بسرعة الأداء 
العالية وكبر حجم سعة التخزين وزمن الوصول قصير جداً فضلاً عن أنما مغلفة 
بإحكام ثما يؤدي إلى طول عمر مدة عملها. ظ 


جب التخزينالضوئي 540:88 [4128م0 

إن الأقراص الضوئية تتصف بسعة حزن عالية جداً جيث بالإمكان حزن بليون 
رمز ثنائي على سطح قرص ذي قطر يساوي ستة ونصف إنج تقريباً إن المعاومات 
والبيانات المسجلة على الأقراص الضوئية تبقى محافظة على كيافا لمدة طوية وسرعة 
الوصول عالية جداً. وتستخخدم أشعة الليزر في تخزين البيانات على القرص حيث تعمل 
هذه الأشعة على إظهار البثور على الفيلم المعدني (إن القرص عبارة عن 5 دائري 
مغطى بفيلم معدن تغلفه مادة بلاستيكية أو زجاجية) فظهور البقعة يشير إلى الرقم 
الثنائي (1) وعدم ظهورها يعنٍ (0)) كما تستخدم أشعة الليزر في قراءة السجلات من 
القرص وذلك بفحص كمية الضوء المعكوس من البثرات. وقد تم نطوير أقراص ضوئية 
قابلة للقراءة والكتابة فقط تسمى]/1001 مان //ا]. 
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2-2-3-1 أجهزةالإدخالوالإخراج 

من أجل إدخال برنامج معين في الحاسبة ومعابحة البيانات ثم الصول على 'نتائج 
معيئة تستعمل العديد من أجهزة الإدحال والإخراج للبيانات وتدعى بالأجهزة ملحقة 
(12691665 81 طصتنة2) وتستخدم أجهزة الإدحال لتحويل الإيعازات وسمطوات 
البرنامج إلى نبضات (موجات) كهربائية صالحة للترجمة إلى لغة الماكنة الي تتعامل معها 
الحاسبة حيث يتم تشفير الأحرف الحجائية والأرقام والحروف اللخاصة لكي تفهمها 
الحاسيبة وتتحرك هذه النبضات في ذاكرة الإدخال لحين معالحتهاء وتدحل البيانات 
مباشرة إلى الحاسبة عن طريق لوحة المفاتيح واي تنميز بوجود نخاصية الاعتراض ( 
14ت آ) وبصورة عامة فإن أجهزة الإدحال هي: . 

لوحة المفاتيح» أجهزة الرسم أو التأشيرء القلم الضوئي؛ الأقراص المغناطيسية» الفأرة؛ 
الإدحال باللمس الشاشة» وأجهزة الإدحال للصور: والإدخال الصوق» وغيرها. 

أما أجهزة الإحراج فإن أهم هذه الأجهزة هي الطابعات وأجهزة العرض المرئي ( 
ل7101)) والراسمات 210166 كما توجد وحدات إحراج التسجيل المغناطيسي فضلا 
عن وسائل الإخراج الصوي. 


4-1 البرائجيات216 50110597 
تعد البرابجيات مجموعة البرامج الي تسيطر على كل الفعاليات الي تقوم بما 
الحاسية وكذلك تسيطر على الأجهزة الملحقة بالحاسبة. 

ظ أما البرنامج فهو يحل مجموعة الإيعازات تكتب بإحدى اللغات الي تتعامل معها 
الحاسبة الإلكترونية وتعتمد النتائج على البيانات المدخخلة. وكل مسألة معينة علينا كتابة 
السألة بطريقة الخوارزمية تصطاة:0ع41 وبعد ذلك يتم تنفيذ نحطوات الخوارزمية 
واحدة بعد الأخرى؛ ولما كان الإنسان لا يمكنه تنفيذ المخوارزميات ما لم تكتب برموز 
مفهومة لف كذلك فإن المكونات المادية للحاسبة لا يمكنها تنفيذ الخوارزميات ما لم 
تدحل إلى الحاسبة بصيغة سلاسل من رقمين هما (الواحد والصفر) ف سبيل حرفها في 
وحدة الذاكرة وتتمكن وحدة المعالحة المركزية من فهم وتفسير التعليمات. 
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1-4-1 البرمجةبلغةالم كمع 2 ناع سه[ عدذناء12] 

وهي عملية كتابة التعليمات والبيانات الداخلة للخوارزميات بصيغة سلاسل من 
رقمين ممصا (0,1) بحيسث تكون مفهومة للحاسبة ويمكن تنفيذها للحصول على 
البيانات اللخارجحة. 

2-4-1 لغاتالبرجاءع 2ناع0هرآ عستسسومع ولط 

تعد اللغة وسيلة لتبادل المعلومات بين جهة وأخرى وف الحاسبة فإن المستخدم 
يحتاج إلى لغات خاصة ذات قواعد وصيغ محددة يتمكن من تغذية الحاسبة وتسمى 
هذه اللغات بلغات البريحة 2128118868آ 128 1ننتنطتتة تع 21:0 منها (البيسك» 
الفورتران؛ 0)؛ باسكال...). 


© المترجمات وثبرء1[ام مم00 

إن الحاسبة لا يمكن لها فهم وتنفيذ برنامج مكتوب بإحدى لغات البربحة العليا ما 
لم يدم تحويله إلى لغة الآلة. لذلك ابتكر العلماء ما يسمى بالمترجحم الذي هو عبارة عن 
برنامج بلغة الآلة يقوم بتحويل البرنامج المكتوب بلغة البربحة العليا (برنامج المصدر 
تنةمع 0 عدقتاه58) إلى برنامج بلغة الآلة (برنامج الحد ف تموموه:5 أنه زط0) وبعد 
ذلك يتم تنفيذ برنامج الهدف للحصول على النتائج المطلوبة. 
ه المفسر د66 مس1 

يعد عبارة عن برنامج مكتوب بلغة الآلة ويخزن في الذاكرة ويقوم بوظيفة مشايمة 
لوظيفة المترحم. ولكن يختلف عنها من حيث أن المترحم يقوم بتحويل جميع غبارات 
برنامج المصدر إلى تعليمات برنامج الحدف ومن ثم تقوم وحدة المعابحة المركزية بتنفيذ 
برنامج المدف. بينما يأخذ المفسر كل عبارة من عبارات برنامج المصدر وتقوم 
بتنفسيذها مباشرة بعد أن يحدد معئ هذه العبارة والعمليات الي تشملهاء وقد يقوم 
المفسر في بعض الأحيان بتحويل كل عبارة إلى تعليمات.الآلة وبعدها تنفظ: وحدة 
المعالحة المركزية هذه التعليمات قبل تحويل العبارات الأخرى إلى تعليمات الآلة. 
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إن تتفيذ برنامج المصدر يحتاج إلى فتزة زمنية 'لتحويل هذا البرنامج إلى برنامج 
ادف وتسمى بفترة الترجمة (عصطنة ه11260هدده0) ومدة زمنية أحرى لتنفيذ برنامج 
. اللهدفا تسمى فقترةٌ التنفيذ (عدما وونكنوع:<8) وما كيز المفسر عن المترجم بإمكانيته 
تصحيح الأخعطاء في البرنامج حال تشخيصها من قبل المفسر أما في حالة استخخدام 
المسترجم فيتم تصحيح الأخطاء بعد عملية ترجمة جميع عبارات برنامج المصدر أو في بعض 
ْ الأحسيان بعد تنفيذ جميع تعليمات برنامج الهدف - فضلاً عن ذلك يتميز المفسر عن 
المسترحم بسرعته في تنفيذ البرنامج المصدر ولكن مدة تنفيذ برنامج المصدر باستخدام 
الفسر أطول بكثير من مدة تنفيذ برنامج الهدف الذي تم الحصول عليه من المترحم. ٠‏ وف 
ضوء ما تقدم فإن البرامج الى تستخدم دائما يتم تحويلها إلى برنامج بلغة الآلة وخحزفها ف 
الذاكرة الثانوية واستدعائها إلى الذاكرة الرئيسية كلما أفضت الحاحة إلى ذلك. 
"١‏ سر نامج الحد ف سر برع 0ط اع [01 

إن مجموغة التعليمات والبيانات الخوارزمية المكتوبة بلغة الآلة تسمى برنامج بلغة 
الآلة أو برنامج المدفء تختلف قواعد لغة الآلة من حاسبة إلى أخرى معتمدة على 
عرامل عديدة أهمها تصميم الحاسبة. ويتكون البرنامج بلغة الآلة من مجموعة من 
السلاسل من الرقمين (0.1) وتسمى السلسلة الواحدة بتعليمة الآلة أو الحاسبة 
(010 1250 عق قلاوهقة: عسنطعة]/3) و تحول كل خخطوة من الخوارزمية إلى عدة 
تعليمات من تعليمات الآلة. 


3-4-1 لغةالتجميعءعة نهآ اطسءومةف 

لقد استخدمت لغة التجميع قبل لغات البريحة العليا وتختلف عن لغة الآلة 
ناستخدامها الرموز للتعبير عن لمتغيرات كما هي الحال في لغات البرمحة العليا 
.واستتخدامها لبعض الكلمات للتعبير عن العمليات المطلوب تنفيذها وعند إدحال هذه 
العملية إلى الحاسبة يتمثل كل حرف أو رقم سلسلة من (الواحد) و (الصفر) حسب 
نظام ترميزء كما هو الحال عند إدحال وححزن البرامج لكوي يلف هه المرعقة الفليان: إن 
البربحة هذه اللغة تعد أسهل من لغة الآلة ولكن الحاسبة لا يمكنها تنفيذ هذه التعليمات 
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مالم يتم تحويلها إلى تعليمات الآلة لذا تم ابتكار برنامج المجمع (16162هوة4) ليقوم 
بعملية تحويل البرنامج المكتوب بلغة التجميع إلى برنامج الآلة (برنامج ال هدف) ومن ثم 
يتم تنفيذه على الحاسبة, 


4-4-1 نظامالتشغيلسة:وترة وسنامءم0 

يعد نظام التشغيل مجموعة البرامج الخاصة بالتحكم والتنظيم بعمل وحدات 
الحاسبة الإلكترونية ويكون مخزونا بلغة الآلة ف الذاكرة وبتنفيذ تعليمات هذا البرنامج 
بمكن التحكم والتوجيه بعمل وحدات الحاسبة وكذلك النحكم بتنفيذ البرامج التطبيقية 
للمستخدمين وتنقسم برابجيات الحاسبة إلى برامج تشغيلية تتعلق بنظام تشغيل الحاسبة 
نفسها وإلى برامج تطبيقية الي يدحلها المبرمج إلى الحاسبة لغرض تنفيذها. وينقسم 
نظام التشسغيل إلى ثلاث عناصر أساسية هي برامج السيطرة الي تكون مسؤولة عن 
السسيطرة الأتوماتيكية على مصادر الحاسبة وبرامج المعالجة الي تحوي مترجمات اللغة 
الي تترحم البرنامج المصدر وبرامج الإشراف الي تنجز العديد من أنواع شائعة من 
الفعاليات الي يجب أن تكون منجزة في تركيبة معالحة البيانات» أما القسم الثالث فهو 
برامج إدارة البيانات تستخدم للسيطرة على التنظيم والوصول للبيانات الي تستخدم 
بن جل البرامج على تيقلام اللباسنية: 
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عمتطصمت 111 برط لعاع اومن 


نظام التشفيل 
98 1110105 


1-2 شمن 
يعد هذا النظام ذو خصائص مميزة وعديدة حيث يساعد على تنصيب أي برنامج 
يتم تحميله على الحاسبة ليعمل بإدارة برنامج النوافذ 88 فضلاً عن قدرته 
على دعم أنواع الشبكات ال تسمح بالاتصال بشبكة الانترنيت لذلك يعد اكثر 
البرامج التشغيلية تطورا والذي وجه عالم الحاسبات نحو اتحاه حديد من ناحية التعامل 
مع مميط التشغيل وله بعض الصفات الخاصة تتمثل بوجحود سطح مكتسب 106810 
الذي ,عثل انطلاقه للعمل بكل ما يحتويه النظام كما أن له القدرة على التحكم بكل ما 
يظهر على الشاشة » فضلاً عن قدرته على استعمال برامج عديدة في الوقنت نفسه مما 
يوئر إمكانية عمل أشياء كشيرة وإنماز العديد من المهام في وققت اقل ما سمح له 
الاستغناء عن 1/15-1008 والتنفيذ بسهولة وطريقة مباشرة . 


2-2 تشغيل برنامج النوافل 98 120008]لآ .. 

إن نظام التشغيل النوافذ يظهر تلقائياً عند فتح جهاز:الحاسبة وتظهر الشاشة م 
يسمى سطح المكتب واليّ تضم الأيقونات لإدارة البرامج فضلاً عن شريط في.اسفل 
الشاشة ويسمى شريط المهام 138 17881 الذي يساعد على البدء في التعامل مع 
البرامج الموجودة لدى الحاسبة . لذلك فمن اجل تشغيل البرنامج يضغط على أي 
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أيقو نه مرتين بالفأرة بررها الأيسر لتفتح النافذة وذلك لأن نظام النوافذ يعتمد على 
النوافذ قي استخدامه. 
ومن هنا تظهر الحاحة إلى استعراض جهاز الإدحال الفأرة 101186 لمعرفة 


كيفية استخخدامه. 


1-2-2 الفأرة ع3105 8 

يعد جهاز الفأرة 17/101156 جهاز الإدخال الأكثر فعالية من غيره وذللك لأن الفأرة 
تساعد على الاختيار وهي الطريقة المستخدمة في نظام النوافذ ويتكون هذا الجهاز من 
زرين على الأقل و هما الزر الأيمن والأيسر وتستخدم الفأرة 21/101186 لغرضين هما 
التأشير 2011118 حيث توضع في المكان المر اد تأشيره دون الضغط عليهء أما الغرض 
الثاني فهو النقر عساعتل0 بأحد الأزرار . وهناك نوعين من النقر وهو: 

أ- التقر المنفرد 1161© 6؟ ويستخدم لكلا الزرين فبالنسبة للزر الأيمسر 
يستخدم لغرض التفعيل للعنصر واختياره أو تأشيره أو لغرض فتح قائمة واختيار 
إيعاز معين أما بالنسبة للزر الأبمن والذي يسمى أيضا بالقائمة السريعة فانه يقسوم بفتسح 
هذه القائمة في مكان معين وتعتمد محتويات هذه القائمة على المكان الذي يقع فيه 
المؤشر عند الضغط عليه. ٠‏ 

ب- النقر المزدوج 1101© 16نا100 ويستخدم لفتح مجلد 101067 أو لتشغيل 
برنامج أو فتح ملف 1116 لاستعراض محتوياته وذلك بالنقر مرتين متنسابعتين وبسرعة 
على المكان المحدد . 

ج- السحب والإسقاط 101702 804 105885 وهو التأشير على أحد الأيقونات 
الموجودة على سطح المكتب ثم الضغط المستمر على زر الماوس وإزاحة الموشر للفأرة 
إلى مكان آحر ثم إفلاته . 
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2-2-2 النوافك 


كل التطبيقات في ال ( 98 187121120175). يكون العمل بها على شكل نافذة 
مفتوحة وعند العمل على أي برنامج ( تطلبيق) يجب فتح نافذته ومن مميزات نظام ال 
98 1177121100775) انه يمكن فتح أكثر من نافذة واحدة عند العمل وعند ذلك 
تكون هناك نافذة واحدة فقط عاملة وبقية النوافذ غير عاملة وممجرد النقر على شريط 
الوان لأ تافدة هر خزائلة تسب غاملة؛ 0 

أ- سحب النافذة وتحريكها من مكان إلى آمر نضع مؤشر الماوس على ال 
هط 11116 للنافذة المطلرب تحريكها ونواصل الضغط والتحريك إلى المكان المراد 
وضعها فيه ثم نحرر الضغط على زر الماوس ستلاحظ النافذة في الموقع الجديد .. 


لبي تغيبر حجم الايد وغلقها . 

1 توسيع الثافذة اه معتها القصوى وذلك بالتقر على زر التكبير زهو 
الزر الأوسط من الأزرار الثلاثة الموجودة في الركن العلوي الأعن لكية نافلة ) ٠,‏ 

< وبعدها ستلاحظ بأن هذا الزر قد تغير شكله إلى. [] ويعنئ زر الامشيرجاع 
والذي يعرف بالنافذة إلى سعتها الأصلية قبل التكبير .: 0 

٠‏ يمكننا .تحويل أي تأفذة إلى زر صغير “نظطهر في شريط لهل .وذلك بامستخخدام الزر 
الثالث من بين الأزران الثلاثئة العليا وهو زر العصغير متنسطة]< [] يحمل اسم 
النافذة التي حاء منها وبالنقر غلى هذه الزر الخير ستعود البإفذة إلى الشاشة وفمكننا 
غلق النافذة بالزز | بر | لإنهاء عمل هله النائقة , 00 
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ملاحظة 
عندما تقوم بفتح أية نافذة فان ال (98 11/1711(01178) سوف يضع اسم تلك النافذة 
على شريط اللمهام :1251083 وإذا قمنا بفتح العديد من النوافذ فان شريط المهام سوف يقرم 
تلقائياً بإجراء انكماش لكافة أزراره لكي تتمكن جميعها من الظهور عليه 


3-2سطح المكتب 107” 00 
وهو عبارة عن مساحة خلفية للشاشة الظلاهرة ونكون عبارة عن شاشة ملونة بلون اضر 
أو إحدى الصور وتظهر الشاشة كما في الشكل (1-2) أدناه. عند تشغيل الحاسبة تمل 
16810 سطح المكنسب ويحتوي على ( أشكال صورية ) أيقونات لإدارة البرنامج من 
خلال هذه الرموز الموجودة على يسار الشاشة كما يوحمد شريط النهام زر البددء الذي يمكن 
بكرو اع الموحودة لدى الحاسبة. 


ع سدع 


كل (1-2) 0 ل ب المكتب 
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1-3-2 فتح القوائم المنبئقة بواسطة الفارة .1101751 
أولاً: التقر بزر الماوس الأيمن 

أ- النقر بالزر الأيمن على سطح المكتب «40ء1و126 

وعند النقر بالزر الأبمن على سطج المكتسب وهلعاو 10 تظهر شاشة صغيرة والوضحة في 
الشكل (2-2) تضم الخيارات التالية: ظ 

1- ترتيب الأيقرنات 10088 4318186 ,16085 1[5] 1,126 حيث دل بجمر عة من 
الأوامر تسمح ببرتيب الأيقونات الموجودة على السطح. 

2- الجديد /2]8 وهو الأمر الذي يسمح بعمل مجلد 701067 أو ملف جديد ووضعه 
على سطح المكتب وسيتم استعراض عملية حلق 701061 جديد في فقرة لاحقة 


3 امن اونا وهو مدل لبخي 00 وسساسال الخ 


شكل رقم (2-2) يوضح النفر بالرر الأيمن على سطح المكتب 12151400 
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نتغيير مواصفات سطح المكتب واليَ تحتوي على اختيسارات من خلانها نستطيع 
التحكم بخلفية الشاشة والألوان المستخدمة للنوافد وأشكال الأيقورنات وعلى ألوان 
الشاشة وتوحد طرق أخرى لتنفيذ هذا الاختيار وتتمئل ب : 
إمامئتط جح إعصهط امطمم) ج- ووطراماء5 + 51211 
جوامولط ج- إاعصقم أمادمن) جح ع غ7امصمتمء نإالا 
وتحتوي نافذة ( وع1اتاعم2120 133م1015) على عدة اختتيارات كماقٍ 
الشكل(3-2): 


0 6 501667 .2 لصسمعاء 52 1١‏ 
ت8للماء5 . 4 


شكل (3-2) يعثل مواصفات سطح المكتب 


42 


1- مسسوعيعاءعة8آ1 

تستخدم هذا الاختيار لتغير ورقة الجدار من حقل ( *61م8م177811)؛ أو عن 
طريق الزر ( 870186) لاختيار صورة معينة نسم اضغنظ على (016) كما يمكن 
عرض الصورة في مركز الشاشة ( 068161) أو بشكل محاور للآخر بحيث تملا كل 
الشاشة ( 1116) باستحدام أحد اللخيار ين السابقي الذ كر ١‏ كذلك تستطيع عمل ( 
جاع ) خاص باستعمال إيعاز ( مع هط 1511 و لق اسم لك ( ماعقة©) 
الجديد لاحظ زر (400) اصبح فعال قم بعمل النموذج المطلوب وبعد الانتهاء اضغط 
على زر (400) فيصبح هذا النموذج حلفية لشاشة سطح المكتب ويتم خخحزنه وتنفيذه 
بإيعاز أمظ وبعدها ( 016) . 

5261-2 تعهروة 

يستحدم الحفظ الشاشة من الاحتراق الداخلي وتظهر لدينا هذه الخدمة عنك. عدم 
اسقخدام الكومبيوتر لفترة محددة حيث يمكن هذه الخدمة أن تعرض صورة متحركية أو 
تملا الشاشة بخطوط متحركة متعرحة وتستطيع إلقاء نظرة على اختياراتها بالشغط 
على (/2186171617) ويتم الخزن عن طريق ( راتجي وبعدها (0[6) . 

2 مم 


وهي نافذة لتنظيم عرض إطارات النوافذ و 10028 والخط من حي «التوع 
والحجم .واللون فيتيح لنا إمكانية جعل ال (98 210775 ) يظهر بأي أوث مسن 
الألوان الي نريدها ففي حقل ( ومطعطه 8) يستعرض قائمة لأنظمة الألوان المتوفرة أما 
الحقل (1]683 ) فيستعرض قائمة الفقرات الي يكن تغييرها والحقل ( 1084) يمكن 
أن يغير نوع الخط » -ححمه وكذلك لونهء وخزنه بواسطة (ى 5976) وللتتفية 


نضغط على 13ت وبعدها (016) . 
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- عمتطصمت 116 برط لماع مم0 


52385 -4 

يستخدم لتغيير نوعية شاشة العرض مثلاً الشافحة اطالية ودع +هم إلى شاشة 
(68) فتغير تبعها نوعية الألوان والإضاءة . 

ب- النقر بزر الماوس الأيمن في منطقة خالية من شريط المهام وترتيب النوافل 

عند الضغط على زر ال ماوس الأبمن وفي منطقة خالية من شريط المهام سوف 
تظهر لنا قائمة من الاختيارات كما بالشكل (4-2): 


شكل رقم (4-2) يوضح النقر بزر الماوس الأيمن على شريط المهام 
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0 هذه القائمة خاصة بترتيب النوافذ والتحكم بالمواصفات الخاصة لشريط المهام, 
فد يحدث أن تكون النو افذ المفتوحة متنائرة ومبعثرة على الشاشة ونرغب بتزثيب" هذه 
النوافذ بطريقة جميلة فنخختار أحد هذه الاختيارات : اك 

' 1- 85906©: يقوم بترتيب النوافذ المفتوحة تتابعيا وكأنها بطاقات ولايظهر 

من كل تافذة سوى شريط. ا ش 

2- والوغده ج20 1116: يقرم بترتيب النو افذ بطريقة متجاورة ة أفقياً . 

3- زللوع ه17 8 : يقوم بترتيب النوافذ بطريقة متتجاورة شاقوليا 5 

4 و10 ااا الى ءتستدة3 : إزالة التوافذ من ال ماق لتبقى 
ظاهرة على شريط المهام فقط , ا 

5 - قوع أزء 2:00: وهذا الاختيار للتحكم يمواصفات شريط المهام من حيث 

ظ إحفائه مؤقتا فُ الشاشة وإخحفاء الساعة أو إظهارها وكذلك إمكانية إضافة طرق 
مختصرة لبرنامج معين يتم تحديده على قائمة 0ه 5) أو في أي نعانة من خمانات 

قائمة ال (زةة5) وكذلك نستطيع مسح أي برنامج كما سيأني شرح ذلك . 

وهناك طريقة أحرى لتنفيذ هذه النافذة ولاس طرق ا 

ج برواعاوة) جه عومتناء5 ج- )هات 

سوف تظهر لنا نافذة (0068زعم2:0 125[033) رالي تحتو ي على : 

ممنام0 عد8 عاقة1' -1 
قوع 210 لاع 51811 -2 


ف هذه الحالة يتم التحكم بشريط المهام وحسب المواصفات الي يتم تثبيتها على 
شاشة الاختيارات كما مبين في الشكل (5-2). 
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شكل (5-2) يوضح خيارات شريط المهام 


أ - مم 05 و41 إظهار شريط المهام دائما في المقدمة 

عند اختيار هذا ١‏ الرسع ووضع علامة ( صح) في داححله يعن إن شريط المهام 
يبقى ظاهراً دائماً فوق النافذة .. 

ب- 10106 52 إظهار وإخفاء شريط لهام ة ذاتيا 

عند اختيار هذا المربع فان شريط الهام يظهر ويختفي حسب اللحاحة إليه وعند 
وضع موشر الماوس ل ل الحركة إلى 
الأعلى يتفي الشريط , 

ج- 5لا0ع1] 552311 51059 إظهار الأيقونات بشكل مصغر 


يعمل هذا الاختيار على إظهار الأيقونات الموحودة في قائمة(51210) بشكل مصغر. 
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د- كاء010):«وطة إظهار الساعة. 
عند انحتياره تظهر الساعة على جهة اليمين من شريط المهام . 
ولخرن التغيرات يتم الضغط على ( اوموق وعلسئ (016) فيظهر التغير على 
رَ شريط المهام (تهط ع1851) . 
نط 0 للع ]لاا تتا -2 
تستخدم هذه النافذة لإضافة أو حذف أحد البرامج من لائحة زر 54850) عن 
طريق الأزرار (400 ,106120906 أو لمسح البرامج من قائمة (0216248ا1206) 
وذلك بالضغط على الزر ( '01683) ثم على الزر01) . 
لإضافة برنامج إلى لائحة زر (81256) نتبع ما يلي: 
عند الضغط على الزر ( 4.040) سنلاحظ ظهور نافذة سيتم عن طريقها أولا 
ش إدخال يه ابرنامج ومساره في حقل ( 26أئآ[ #4تقتصدط00) وإذا ل نتذكر اسم 
البرنامج بالضبط نضغط حيقذ على الزر(131:0756) لتعرض لنا المجلدات والملفات . 
ثم نختار منها اسم البرنامج وبعد الاختيار نضغط على الزر ( 072612) تظهر نافذة 
حيث يئم من نحلال هذه النافذة تحديد موقع البرنامج في اللائحة » شم الضغط على 
الزر ( 516:56) للانتقال إلى الخطوة النالية . أما الزر (©13861) ويعبي التر احع لل للحطوة 
السابقة والزر (1[ع0826) يع إلغاء العملية بأكملها .. 


ج- النقر بالزر الأمن للماوس على مشغلات الأقراص 
أما إذا ضغطت مرة واحدة بواسطة الزر الأيمن للفأرة على أبة واحمدة من 
مشغلات الأقراص فتظهر قائمة سريعة تساعدنا في إجراء العديد من العمليات كال 


الشكل (6-2) :- 
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خا برومه 35 


رمغ اوه 
)اوت امه ه.ا 


 ةمهمأعرب‎ 4,726 6 


' 085 570 مولا 
مه وه ممع لث 


شكل (6-2) يمثل النقر على مشغلات الأقراص 


1- طهم© لرؤية محتويات القرص الصلب من الملفات والأدلة. 


2- 1110 ويستتخدم لاستعراض محتويات القرص الصلب بهيقة شحرية 
لمعرفة الأدلة لختريات أي دليل. 

| أو طأعتوع 5 ويستتخدم لإيجساد ملف معين أو عدة فايلاات دالحل 
القرص الصلب. ظ 


4- 101326 وتستخدم لأغراض التنسيق عن طريق أعداد وتهيقة القرحص 
الصلب لعملية الزن أو مسحها. ظ 
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5- 51016616 06806 ويستخدم لإنشاء اختصار للقرص ليظهر:على سطح 
ع نا طحطمه 117 . 


6- 65نوم20 ويستخدم هذا الإيعاز لإظهار نحصائص هذا القرض المؤشر عليه 


حيث تظهر نافذة توضح حجم المحزون ضمن نافذة [060618) حيث تؤضح حجم 
المعتزون والسعة الفارغة من القرص فضلاً عن السعة الكلية» انظر الشكل (7-2). 


مان صحره 6 19 


زنك 
كله اقعما 


١4.77 65 ْ 0‏ :لاه قررة 
68 1,68 اووونا 2 
68 3.09 نم56 لآ 


شكل (7-2) يوضح خصائص القرص 
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أما إيعاز 10018 فائه يمكننا من القيام بعملية التأكد من خخلو القرص من 
الأعطال ضمن إيعاز 7و[ عأموط©) فضلاً عن قيامه بعملية ضغط السعة الخز نية 
دامل القرص ضمن إيعاز 2077 نا 82016 » أما الإيعاز الثالث فهو 
7 1068:3262 وتستخدم لترتيب السعة الخز نية داغمل القرص وإلغاء 
الفراغات بين الأحراء المحزونة . 

7- 166118116: ويستخدم هذا الإيعاز لاعادة تسمية هذا القرص. 

8- 5ئ1 أ لتمة 1101105 طخلا صحدء8: ويستخدم هذا الإيعاز لعملية فحسص 
القرص من احتواءه من الفيروسات. . 

وهناك بعض الإيعازات الي تظهر اعتماداً على القرص المستخدم مشل إيعاز 
101316 3م00 الذي يستخدم مع أيقونة القرص المرن والذي يقوم بعملية استنساخ 
قرص مرن بكامل محتواه إلى قرص مرن آخمر . 


. ثانيا- النقر برر الماوس الأيسر 
أما إذا تم النقر على أي أيقونة لأحد الأقراص مرتين بزر الماوس الأيسر فسوف 
تظهر محتويات ذلك القرص من الملفات فضلاً عن احتواء هذه النافذة على شريط 
القوائم وكما موضح بالشكل (8-2) : وهذه الفوائم تدكون من 
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2 : مس2 


001 0 


اغا 


ف د 5 


ماما اع//ا. ‏ ووبوماءة مليلوا0 
ا سانا 


نه ببجرما؟ 35 


للحن راطم 
8 3.08 غ56 لآ 


شكل رقم (8-2) يوضم محتوبات قائمة الملفات 


1. فائمة 7116 : ويضم مجموعة من الإيعازات تشمل: 
أ - معم©: لفتح ملف معين بعد أن يكون فعالاً بعد تأشيره. 
ب- 2851116: ويستخدم لطبع حتويات الملف. 
ج - 10 8614: ويستخحدم لإرسال الملف أو مجموعة ملفات إلى القرص المرن أو 
ل يجارت أو البريد الإلكتروني . 
: - ج116 رقو لكات زا لت 000 


ه - 50110136 01686): وككنه من إنشاء اختصار للدليل أو الملف على سطح 
المكتب : 
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و - 6تطتقم26 : ويستخدم لاعادة تسمية الملف أو امجلد 101061 . 


ز - 2065عممم2 : وتمثل معلومات عن الملف أو المحلد سواء كان هذا الملف 
عاو و5 » أرمع 81800 أر نلده لدع2؛ أر وعتطعحظ . 


2- قائمة 1:01 ( نخرير ): 
. ويحتوي على الإيعازات التالية كما في الشكل (9-2): 


لت 
0502 (ع ‏ و35 


3 © م لد 


«بعقام] اونا ومرقمطه5 ملللزة 
ع1 وفناصماا 


| قلست سسا : 6 


8م 4,77 اطأعوموة 
68 1.68 لودلا 
68 3,03 مم5 نا 


شكل (9-2) يوضح محتويات قائمة التحرير 
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أ - 17200: للرجوع وإعادة الخطوة إلى الخلف أو إلغاء إيعاز استعملتاه. 

ب- 0106): وذلك لعمل قطع وتغيير موقع ملف من مكان إلى آخر. وينم ذلك 
من خلال تفعيل مقطع أو ملف ثم نخنار إيعاز 0106 ثم ينقل إلى ملف جديد بعد 
فتحه ثم نختار إيعاز 28816 وهو اللصق لتقل إلى الفطع : 

ج- لاة0) :وهو إيعاز نسخ ملف وبحلد حيث ينم تفعيل الملف أو اللحلد سواء 
بتضليله أو تأشيره وبعدها نختار إيعاز 0 وبعدها. ينم احتيسار الات المراد الذي 
يتم إنزاله فيه ثم نختار إيعاز 223516 . 

د- )وه : وهو إيعاز اللصق ويستخخدم بعد ال 0106© أو الأتتمناخ 5 
حيث يقوم بلصق هذا الجزء المنقول في المكان المحدد المديد . 

ه- آله 86160 :: وذلك لعمل اختيار لقرص أو جلد اننع عتزياك بن اسل 

اختيار إيعاز آخخر مطلوت الغرض تنفيله . 
ْ و- زمتاء5616 1276116: وهو معكوس للإيعاز السابق 
3. قائمة 7719 ( عرض ): 7 

وتحتوي على بجموعة من الإيعازات اتالية: 

أ - كنةط امه ويسيطر على إظهار وإحفاء شريط الأدرات نط 1001 وشريط ال 
8 الخاص لمدائخل الانترنيت وشريط العنران 085 007685 لل. 

ب - شريط الحالة ممق 5186185 وشريط “تهط 27010161 : وهو إيعاز 
مسيطر على إظهار أو إخفاء شريط التفرعات 78865 1765 5ى وهو إيعاز 

يعرض محتوى النافذة الحالية المفتو-حة. ٠‏ 

3 - قصمع1 1286 و يستخدم هذا الإيعاز لإظهار الأيقرنات بشكل كبير | 

د - 28من1 5912811: ويستخدم هذا الإيعاز لإظهار الأيقونات بشكل صغير 
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ه- 1,156 : لإظهار اتويات بشكل قائمة. 
و - 10618115 : ويظهر المحتويات مع تفاصيلها من اسم الملف وحجم وموقعه وغيرها . 


ي- طأوع165: لعمل إنعاش أو إعادة عرض المحتويات. 


4- قائمة وع1189:01116 ( العناوين المفضلة ) 

وتحدوي هذه القائمة على العناوين المفضلة واليَ تستخدم في شبكة الانترنيت 
ويستطيع المستخدم إضافة أي عنوان إلى هذه القائمة باستخدام إيعاز 1870:3165 10 40 
كما يمكن إلغاؤها عن طريق إيعاز متتنصهع:0 كما في الشكل (10-2). 


1ق انارزم ات رز لت 


ع 
6 :0610 


5060" 
و0 أقةما 


66 4,77 ابإأأعهمه 6 


8 1,68 :نودلا 5 
8 308 نوم ل 


الشكل (10-2) عثل محمويات قائمة 1801465 العداوين المفضلة 
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5- قائمة م1161 : ويسمح بالدحؤل إلى برنامج المساعدة م1161 مع نظام 
111111011 | 

6- قائمة 20) : وتستخدم فيها إيعازات 886016 للرجوع إلى المدبمل السابق 
و10118:810 ويسمح بالانتقال لمدمل النافذة اللاحقة و كذلك 16761 6ه زوزق 
الذي يسمح بالعودة إلى املد الرئيسي الذي تفرع منه المجلد الحالي. 


2-3-2 محتويات سطح المكتب م1691210 
ويضم سطح المكتب: 
1- الأيقونات 100175 لإدارة البرنامج من خلال الرموز الموجودة على يسار الشاشة. 
2- شريط المهام وزر البدء 130010 5126 2 84ل اقة 1. 
ظ 1- الأيقرنات 160128 وتضم: ْ 
أولاً- از الحاسبة “111©3م023© 11197 . 
ثانيا - المسثندات , 1006111116111 . 
ثالفاً - سلة المهملات صز8 12692016 . 


رابعا - مجموعة من الأيقرنات الني يختارها المستخدم 


أولاً : جهاز الحاسبة “0]©1 0120© 11/17 
عند الضغط مرئين متتاليتين بالزر الأيسر على أيقوئة بجحهاز الحاسبة من سطح 
المكتب 08 12681 تظهر النافذة الثالية في الشكل (11-2): 2 7 
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عم يووزب ما ممعةا مه عماة5 :: 
يك 


شكل رقم (11-2) يمغل محتويات جهاز الخاسبة 


وتحتوي هذه النافذة على كافة محركات الأقراص مثل مشغل الأقراص المرنة للم 
(:لى نإممه51 3.5 ) » ومشغل القرص الصلب ) » ومشغل القرص الليزري؛ 
فضلاً عن عناصر الحاسبة الأعرى مثل الطابعات 8116658 ولوحة التحكم 
[عضة2 [ونتخدده© . ومكن اختيار أي من هذه الأقراص عند الضغط مرتين متتاليتين 
بواسطة زر الفأرة الأيسر لاستعراض الملفات . 


لوحة التحكم [عصه2 01مامه0) 
تمشل مدحل للتحكم ببعض الأجهزة والأدوات والأحزاء المرتبطة مع الحاسبة 
المحمل عليها نظام التشغيل ال 98 7710075 والعاملة معه» وبمكن الدول إليها من 
أحد المدعحلين التاليين: 
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أ- من فتح نافذة “انامح 37 ومن ثم اخختيار المدخمل [عضة012نامه0) . 
ب-من اختيار مفتاح 81814 الموجود على يسار المهام ومن ثم الاختيار 
598 ومن ثم اختيار المداخحل 28261 00101. 


ولنأحذ فكرة عن أهم مداخله وكما في الشكل (12-2): 


من [/فلةنا مضحه6 مطولية واصوة80لل3ة ببع/ 800‏ 1 
لبد نيا بلدا ١‏ 


أمظ أمأمدك مأ ووورمهد هذا وعالز ١‏ 
لبممطارة »ا 0 مادم فليا لض نتمم ترا م سفيك م "١‏ 


80 
- . 5 عا وان 6 0 
لش 0 النا ع كك ظ' تت 5 : 
22 98 5 ف © ظه 
بإص ماه 1 معاورة الس ولمصوة لديم امبيداطمة 3 


شكل (12-2) يمثل واجهة لوحة التحكم " 


1. 286 / مدصنا" (معتعومه2 عسل ين ع126) خصائص الوقت والتاريخ 


اوهو مدحل يضم نافذتين الأولى (118:6 ي4 1(816) للتحكم ولتنظيم ساعة الحاسبة 
وتاريخ الحاسبة اليومي باختيار الناريخ المطلوب والتوقيت المطلوب من خلال الاختيارات 
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المرحودة ضمن هذه النافذة أما النافذة الثانية (7026 11106) فتمثل مدعل لمعرفة الأوقات 
الخاصة بكل دولة بالنسبة لساعة (كرنتش 


2. 710156 الفارة 
كر 


وهو مدل للتحكم بالماوس وكما يلي :- 

نافذته الأولى تسمح بتغيير أي من مفاتيح الماوس هو الأساسي والآخر الثانري 

".من خلال الأمر .قط خطعن © :1656 ) وكذلك التحكم بسرعة 1001616 

غاع011 أما البافذة. الثانية فللتحكم تغيير مؤشر الماوس من عمل 01101 يمفتاح الماوس 
ا الأيسر على المفتاح 81201886 واختيار إحدى الأشكال المعروضة ليتم تغيير شكل 

٠:‏ الموشر الحالي إلى شكل آخخر أما النافذة الغالئة فللتحكم بسرعة حركة الماوس » أو عمل 

7ه شر الماوس عند التخرك كما في الشكل (13-2). | 


ما و0 مجم مططليم سما 


دجماماعمه 
لنديلا 


6ه © 


مد" مد نما كسمطريا 
سنسدا 


2 
© 4 
ّ 


نيدم «لمسويدم ‏ مند0 0080 
00 [320) مفمعه5 


7 0 0 0 00 خيارات الفارة 
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3 الشاشة ' 

وهو مدحل للتحكم بكل ما يخص الشاشة من حيث : 

أ) التحكم بعمل واختيار إحدى الصور والاختيارات المتواحدة في القائمة المرفقة 
لتصبح كورقة تغلف سطلح الشاشة . 

ب) التحكم بتشغيل الشاشة الثانوية ( 585/61 80156611 ) وهي شاشة تعمل 
بنوقيت معين نحدده نحن لتغطي سطح الشاشة السابقة لعمل اسنتزاحة لها حييث من 
الممكن امحتيار إحدى الأنواع المرفقة وتحديد وقت تشغيلها وفي حالة ترك العمسل على 
الحاسبة .ومن الممكن إيقاف عملها في أي لحظة حال تحريك الماوس أو الضغط على 
أي مفتاح من مفاتيح لوحة المفاتيح 60870/[© 1 . 

ج ) التحكم بالوان النوافذ المفتوحة: ضمن عمل النظلام . 

د ) شاشة تتحكم بإظهاز شريط ال عو امصمقطه معرماما8 أعسرعام1 
كذلك إظهار سطح المكتب كصفحة 18766 ؛ كذلك إمكانية تحديد إحدى مداحل 
الانترنيت ليظهر لدينا كجرء من سطح المكتب الفعال الحالي كما ف الشكل (14-2). 


مداآ/ماة ا مم0 مطولفث ,]را 


فم هه 
لمسعطوة ا إعحرواما 
خخ 


وملام 


شكل (14-2) يوضح خصائص الشاشة 
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4. مدخل الخطوط 1"08145 
وهو مدخل يمثل ال 201061 الذي يضم جميع أنواع الخنطوط 0 المحملة على 


الحاسبة مع نظام التشغيل ال 1771100/8 واليَ تصبح 82011178 فعالة وقيد الاستخدام 
مع جميع البرامج الي تتعامل مع أنواع الخطوط » كذلك من الممكن إضافة نوع ما إليها أو 
حذف نوع ما منها لأغراض خاصة بالعمل كما ف الشكل (1-2). 


3 ل تس عم نوعلم للطللم الأسطللة فته 1 
اوعلط موسضة سم 


1553222 


يي مالم عقداالة ‏ علنا له لديم 800 اوداق ملعداة لمايظ عأناقلم 
0 اسنلا 


5 3 ها 8 م 8 53 3 3 كم 


لق 0 :م6 لاد ميد 6 دي جلرن6 اقيم “وقند8 مم3 هليه امعط .مود لديم دصملا لوث 
ددس سيق [8نيالء .مصتعا [لصسقءاا .وتذا!ه8 81و83 لما لم001 


8ه 8 ه 8 م ه ه م هه 


1د معمفرة 1ن جدوامة: ثانا صجامد8 انا مم3 ١‏ موا ماما 0 مج م دا ل 
8 35 5 +901 ش 11 


” شكل رقم (15-2) ويمثل مدخخل المنطوط 15084 
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- عمتطصمت 116 برط لماع مم0 


5. تدقع 2:0 عامصرءخ1 عي 01ل حإضافة وإلغاء البرامج 

وهو مدعحل يتضمن ثلاثة ااحتيارات : 

أ)المدحل الأول : يساعد على تنصيب أي برنامج يدم تحميله على الحاسبة ليعمل 
بإدارة ال 11/100175 حيث يتم ذلك باستدعاء الملف المسمى 5815 لذلك 
اليرنامج المطلوب واتمام العمليات التكميلية لعملية التنصيب ٠‏ وإزالة تنصيب برنامج 
معبن كان محملاً على ال 71/100015 

ب) المدحل الناني : يساعد على إضافة أو إزالة تحميل إحصدى 5 
التطبيقات الى رافقت تحميلها تحميل نظام التشغيل 98 71/120018 . 

ج) المدححل الثالث : نخاص بإمكانية عمل 101816 مساعد ليصبح عثابة نبسخة 
احتياطية يمكن العودة إليها في حالة عطل إحدى ملفات 8786622 ال :177120603 
بحيث يتعذر علينا تشغيله وكما مبين في الشكل (16-2). 


لالد ليسا 


"رومع ويه رع / للم ٠ ١‏ 


تعلدنا بعك جه توا اععدب ]الا : 0 1 !ا دماممع لمن فمقروممم برب غم 

: :1 : , كأناعروراة 
5 3 صف كله عضعة 
كينا لرومصع لعبمدعم1 


شكل (16-2) خيارات إضافة إلغاء البرامج 
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6. لطدةطتوع1 لوحة المفاتيح. 
وهو مدسخحل يتحكم ببعض الأمور الخاصة بعمل لوحة المفاتيح ال 0نهه60[ع]آ 
من حيثت: ْ 
ّ' أ) سرعة طبع الحرف الواحد وكذلك سرعة تكرار طبع الحرف الواحد وكذلك 
سرعة وميض مؤشر الكتابة. 
ب تحديد إضافة أو إزالة إحدى اللغات الفعالة مع البرامج الي تستخخدم نوع من 
أنواع اللغات. 
7. ودوغس ةط الطابعة ٠‏ 

0 | 
وهو مدعل يختص بتعريف أو تنصيب أي طابعة جديسدة على الحاسبة وكذلك 
دف تغزيف أو تنصيبب,نوع من أنواع الطابعات المنصية فسبقاً على الحاسبة 
ْ ونافذتهاء فعند تعريف نوع حديد من أنواع الطابعات يشم ريط الطابعة المطلوب 
تعريفها.علئ احاسبة »ثم عمل اعت ماطناهد] على الفايل 1161م 400 ومن 
| ثم تحديد اسم الشركة المجهزة واسم نوعية الطابعة.وتحديد نوع الموصل الذي يربسط 
بالطابعة » وتَحدِيد الاسم الذي سواف : ثثبتأبه وتحديد كون أن تصبح هذه النوعية المعرفة 
فعالة ام لا وكذّلك الرغبة أو عسدم الرغبة ف طبع تجربيبة لفخص عمل الطابعة بشكل 

صحيخ ومن ثم عمل فايل باسم الطابعة المعرفة ليتوسط النافذة الحالية وإنهاء العملية . 


انيا: المستددات 221105انا1200 30137 . 

وتعرض هذه الأيقونة كافة المستنادات الي تم تفعيلها ستابقا شمن العمل وعدد 
هذه الملفات ويمكن رؤية محتويات.هذا المستندات عن طريق النقر على اسم المستند من 
تلك القائمة مرة واحدة أما إذا أردنا تتح أي مستند في تلك القائمة فيكم التشر مرتين 
متتاليتين وكما في الشكل (17-2). ا 
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كار عاب ها مممغز مه مهام * 
ان 


شكل (17-2) يوضح واجهة المستددات 


ثالفا: سلة المهملات سا8 عاعوع116 
ويتم الدحول إلى هذه الأيقونة عن طريق الضغظ مرتين متداليتين على تلك 
الأيقوئة من سطح المكتب ويضم بداحله جميع الفايلات امحذوفة بحلل تنفيل 
الحذف 1261656 لأي بحلد ويمكن إعادة تلك الفايلات المحذوفة إلى موقعها عن طريق 
' إيعاز 18656056 بعد تفعيلة في نافذة سلة المهملات كذلك يمكن تفريغ جميع الفايلات 
والمحلدات من سلة المهملات عن طريق إيعاز '811567 . وفي نفس الوقت يمكن 
حذف جزء من الفايلاث الموحودة في سلة المهملات عن طريق الإيعاز 1061606 من 
الأمر 1116 بعد تضليل تلك الفايلات وكما في الشكل (18-2). 
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م08 
تلزنا 0010 لحن دعا 
ممؤواءل وباقط برهلا 
اليكا 


رقم (18-2) بوضح واجهة سلة المهملات 


رابعا ٠:‏ مجموعة الأيقونات التي يخعارها المستخدم: 
ويتم ذلك بعمل كتاكت 81016 لأي ملف 616 أر 32 لإظهاره على سطح 
المكتب من قبل المستتخدم 1 
0 
. خامسا: شريط المهام 139 ع[1'98' وزر,البدء سده801 أنره)ه 
سبق وان أشرئا في موضوع سطح :المكتب إن الشاشة تحتدوي على أيقفرنات 
مسا و عدون مدا و د 
طرف امن 75 مؤشر اللغة ومؤشر ا الذي يمكن 0 2 فضلا عن 
وجود الساعة . ويمكن تغيير حجم شريط المهام وموقعه عن طريق وضع مؤشر الفآرة 


64 الع 


عن طريق الشريط بحيث يصبح شكل المؤشر سهم ذو رأسين ويسحب الشسريط إلى 
الموقع الذي يرغب فيه . 
زر البذدء 15014640110 ]5)81 

ويقع هذا الزر في أفصى يسار شريط المهام ويؤدي إلى الضغط عليه مرة واحدة 
إلى فتح قائمة البذء 1161013 5131 كما في الشكل (19-2) وتحتوي على العديد 


نو 
0 
0 
م 
ع 
ع 
59 


شكل(19-2) يوضح قائمة البدء 
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- عمتطصمت 116 برط لماع مم0 


1.“البرامج قسهع20: 

عند الوقوف على هذا الخيار تظهر لنا قائمة أخمرى تضم كافة النحموعات البربجية 
الي تمثل كافة البرامج والتطبيقات وتضم : 

أ- المجموعة 46699803168 : وتمثل مدحل لجميع التصنيفات المرفقة مع 
تنصيب نوافذ 98 وتضم الألعاب 3068ةة) واللناسية 118101ا0916) و5]612/[ة 


98 رو ع تأعقصة ر قأعسصنتهمةعخم8 رلدم51016 ر 230 00 


ب - برنامج الرسم غصذه12 
وهر برتثامج يعطي إمكانية تحمل الرسومات فيه والتحدِيِيَ عليها: يض 


التأثيرات الأخرى وَيتضمن_الأوامر أدنافوكما موضخ في الشكل (20-2): 


شكل (20-2) يوضح نافلة برنامج الرسم 
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1116: وهي مجموعة أوامر تخص عمل فايل جديد - فتح فايل معمول مسيّا - 
خرن الفايل - حزن التحديثات - إمكانية أعداد الصفحة المععصصة للرسم - ورؤية 
الفايل قبل الطبع - طبع الفايل على الطابعة اعتبار اللوحة المرسومة ورقة حائط (أي 
تمثل صورة تغلف سطح المكتب 63261 1/311) وعلى كبر شاشة تطخ الكسي : 
واعتبارها 0261 1717811 لتغطي وسط شاشة سطح المكتب فقط . 

1. 1011: َ هي أوامر التحديث المتضمئة الث اجع عن الإيعاز السابق - عمل 
اقتطاع لرسم ما - عمل نسخة لرسم ما عمل لصق لأي رسم مقتطع او مستنسخ - 
عمل اختيار لكل الرسم في الورقة - تنضيف المنطقة المختارة. ش ش 

2 7716: وهي أوامر العرض اللخاصة بإظهار شريط التحديذات - التحكم 
بحجم رؤية الرسم. ' 

3 ©1188: تدوير أي رسم مختار وبعدة اتجاهات أو تنظيف الرسم المختار. 

4. ما16: وهر تشغيل برنامج ال زاع1]] الخاص بتوضيح مفاهيم عن البرنامج. 


2- المسسدات 116848زقاء100: 
ويضم هذا الخيار جميع المستندات الي تم فتحها سابقا وعدد الملفنات التي 
تستوعبها هذه القائمة 15 ملفا. 


3- العفيذ 121012: 
ويمكن هذا الخيار من تنفيذ البرامج بصورة سهلة بدون البخث“فيه:ع_جرد تحديد 


المسار الذي يحدد مكان الملف أو البرنامج ويحدد المسار محرك الأقراص الذي يتضمن 
المستند ويسرد المسار أيضا كافة المجلدات الي تحتاحها لغرض البحث عنن المستند وفي 
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حالة عدم معرفتك للمسار تستخدم إيعاز 8101/86 ( استعراض ) ليحدد محتويات 


4- البحث 1120 : 

يساعد هذا الخيار على البحث عن أي ملف أو بحلد وذلك عن طريق انتقاء أمر 
01061 01 71165 ومن ثم تظهر نافذة الي تحتوي على ثلاث خيارات هي : 

1. الاسم و الموقع 1 #2 213116 ومن خخلانها يتم البحث بواسطة 
الاسم والموقع . ويتم تنفيذ هذه النافذة عن طريق : 

أ - كتابة اسم الفايل في الموقع المنخصص. 

ب- تحديد القرص المراد البحث فيه بالاختيار في المكان 1001112 . 

ج - الضغط .على زر 1105 1"120 . 

ده - وفي حالة عدم حصولنا على المعلومات اللازمة نذهب إلى زر البحث 
بحددا “طع5682 ه216 حيث تمسح العملية السابقة ويبدأ بعملية حديدة 

2. 71001560 1216 وتتيح هذه الصفحة البحث عن ملف أو مجموعة ملفات 
استنادا إلى تاريخ إنشائها. 

3. 0ع6ضةل0شم وتتيح هذه الصفحة البحث في الفايلات المشابهة للفايل 
المطلوب عن طريق حجمه ونوعيته. 


5- مستكشف النوافذ “زع101م2<ء 79/]1100595: 
مستكشف النوافذ يمكتنا من. التعامل مع الملفات والأدلة بضورة سهلة. 
6-إيقاف التشغيل 100388 518314 : ش 


إيقاف التشغيل ويضم ثلاث اختيارات هي: 
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أ - برطفصوةة : ويجعل الحاسبة في حالة عمل بكامل طاقتها وكفاءتها 

ب - 601232010161 عط تتجدهاتاط5: ويعمل على وقف الحاسبة وغلقها نهائيا. 

جَ - «متامتطمه غ1 2مؤوع8: ويعمل على إعادة تشغيل الحاسبة مجدداً 
ويستخدم في حالة وجود مشكلة للحاسبة. ٠‏ 

د - وو-وا/1 مذ نع انامطامه هط 8651014 : وهو الخروج الموؤقت من نظام 11/180015 
إلى نظام 09 وفي حالة الرجوع يكتب إيعاز 816 ار ١8‏ ثم 0165© ٠‏ 


4-2 خلق فايل 1116 أو مجلد “101061 
هناك طريقتان لعمل 2116 اوال مرع1'010 وهي : 

1- عند عمل 10 جديد ف أي نافذة من نوافك البرنامج نذهب إلى إيعاز 

11" ثم بوه( ونختار الأمر 1010 فيتم التنفيذ وكذلك الخال بالنسبة للملف 5116. 
2- في حالة الدخمول إلى قائمة اختيارات سطح المكتب نضغط على الزر الأيمن 

للفارة على سطح المكتب فنظهر خيار 7161# ثم يتم الاختيار » اما 801067 جديد 

فيظهر على سطح المكتب او خيار ]51201010 لأي برنامج أو لوضعها في موقع آخخر. 

ه عمل أن وطة لأي فايل أو عنكإن70 حيث يتم فح نافذة معينة ويتم اخحتيار 
أجل فايلاتها ثم نختار الأمر 116" ثم 04 016816 فسوف يتم عمل نسحة 
من الملف التشغيلي للفايل المعقار على سطح المكتب . . 

٠‏ يتم عمل ؛نءاروط5 لأي برنامج من اخختيارات قائمة أوامر سطح المكتسب ومن 
ثم بنعآ! ثم 580110101 ثم نتتبع موقع وجود الفايل التشغيلي للبرنامج المطلوب 
عمل ؛ناها:ه5 له عن طريق زر 8708/56 ثم يتم وضعه مباشرة علنى سطح 
المكتب. 
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5-2 نسخ أو نقل الملفات (وه1ذا 7/107 :0 3مه©) 
لنسخ أو نقل الملفات إلى بملدات أخخرى على القرص الصلب نتبع الخطوات التالية: 
أولا: طريقة السحب والضغط 
1- انقل مؤشر الفأرة إلى اسم الملف ا ل 
ضغط زر الماوس 
2- أثناء مواصلة الفط ل ون الفارة اسحب الفأرة إلى المجلد الذي تريد نقله 
وستلاحظ أن سهم الفأرة يسحب معه الملف. 
3- حرر الضغط على زر الفأرة ستلاحظ ظهور 5500000 
٠‏ ف الواقع إن سحب الملف من أحد المجلدات ووضعه في محلد آخخر على نفس 
القرص الصلب هي عملية نقل (24076 ) للملف. 
٠‏ أما عملية سحب أحد الملفات من أحد المجلدات إلى بحلد آخمر في مشغل أقنراص 
ل ل 
لا له ال 


1- اح سات ا 0 
على نفس مشغل الأقراص. ْ 
2- لنسخ أحد الملفات إلى مشغل أقراص 


آخخر. 


3- لنسخ أحد الملفات إلى موضع آخر: 

على نفس مشغل الأقراص . 0 58 

4- لتقل أحد الملغات إلى مشغل أقراص واصل ضغط مفتاح (]510111) أثناء سحب 
: اللف. : 0 

5- لعمل طريقة مختصرة أثناء سحب أحد واصل ضغط المفاتيح (81110 حاان ) ثم 

الملفات. اسحب الملف . 


آخر. 
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هناك أسلوب سهل لتذكر الجدول أعلاه وهو محاولة سحب الأيقونات أثناء 
مواصلة ضغط الزر الأمن للفأرة و لأن ( 98 171500175 ) سيعرض لك لائحة 
عندما تضع الأيقونة حيث يمكنك عندئ اختيار النقل » النسخ أو تغير تغير اسم الملف أو 
إنشاء طريقة مختصرة لنسخ الملف ... الخ . 

وحيث نقوم بسحب أحد الملفات إلى مكان ما في ال (98 /7/) ننظر 
إلى الأيقونة الملحقة مؤشر الفأرة فأن كانت الأيقونة تتضمن علامة (+) فذلك يعني 
انك تقوم بنسخ الملف . وإذا كانت خالية من أية علامة فذلك يعني انك تقوم بنقل 
الملف . واعتمادا على الموضع الذي تريد سحب الملف إليه فان ضغط مفتاح (00011)) 
أو مفتاح (512140) سوف يودي إلى ظهور واخحتفاء علامة الجمع . 


ثانياً: نقل محتويات الأفراص الضوئية إلى القرص الصلب 

بمكن نقل معظم البرامج المخزونة في الأقراص الضوئية (أقراص الليزر) وتثبيتها 
بشكل تلقائي عند وضع القرص ف الجهاز باتبا ع الخطوات التالية: 

[1. من أيقونة تزوع1 جهاز الحاسبة «رعانامد0» '(11 يتم احتيار 2081 دم 

2. أنقثر أيقونة قتصهتوه:2 عنادتطع8.00/1/ 1 

3. أنقر على إشارة الهادنهتا/الهاهها وانقر زر القاقصا ثم :16. 

4. أنقر فوق 8:08:56 وابحث عن البرنامج شيع حتى يظهر. 

5. أنقر أقصلط. 


ثالفاً: نقل محتويات ملف 5116 أو مجلد ه7018 إلى القرص المرن 


نسخ ونقل الملفات أو المحلدات إلى القرص المرن يمكن استخخدام القائمة السريعة 
وذلك بالنقل على الزر الأمن للفأرة هونده1/60 على الملف أو المحلد بعد تفعيله فتظهر لتنا 
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القائمة السريعة فنخبتار الإيعاز 10 5624 وعند النقر عليها تظهر قائمة فرعية أخصرى 


تختار متها الإيعاز القرص المرك لك لإمم110 3.5. 


6-2 معاينة الملفات على أحد مشغلات الأقراص 

إن مشغلات الأقراص (65<اء2 لوا ) في (98 5و4مة8ا) تكون ممئلة بأيقونات. 
وتظهر أيقرنات هذه المشغلات في خدمة(م6:و18:1) وف خدمة (معانامدره© 8/197) على 
الرغم من أن تلك الي تظهر في خدمة (وردام»:8) يكز افكز نهنا وإذا أحرييت 
تقرة مزدوجة على أي أيقونة من أيقرنات مشغلات الأقراص من خلال خخدمة (1,690 
نع اناؤحطة0©) سوف تظهر لك نافذة تعرض مختويات ذلك المشغل .فهاق سبيل المشال 
ضع قرصاً في المشغل ل ثم انقر نقرة مزدوجة على أيقونة المشغل ل وسوف تلاحظ 
ظهور نافذة تعرض أسماء المجلدات والملفات الموجودة في ذلك المشغل . وأما إذا نقرت 
على أيقونة أي مشغل من خلال نحدمة (11010161) ستشاهد معتويات ذلك المثسغل 
في الجانب الأعن من النافذة . ٠‏ 
7-2 معاينة محدويات المجلدات 

إن المجلدات هي في الواقع حجرات صغيرة للحرن فأن ال (98 11/150005) 
يستخدم صورة بحلد ضغير لتمثل كل منها موضع مستقل لمتزن الملفات » ولمشاهدة ما 
في دااحل أي بحلد سواء من خلال نحدمة (6اتاطده0 2/99 ) أو مسن خلال سطح 
المكتب انقر نقرة مزدوحة على أيقونة للد ستلاحظ ظهور نافذة تعرض محتويات 
ذلك املد . وأما عملية فتح المحلدات من خخملال نخدمة (18<5101612) فإنها تختلف 
ففي محدمة ال: (12010161) تقوم المحلدات بالاصطفاف على الجانب الأيسر من 
٠‏ النافذة وان المجلد الدذي تسعرضه حاليا وندؤ على شبكل إظارا مقطا حول ننه 
وتلاتحظ ان الملغات الموحودة دال الحلد المحثار تظهر ضكَ الجائب الأيمن من النافذة 
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ولاستعراض محتويات أي يحلد من خلال تخدمة ال (123810181) انقر على: اسم المجلد 
في الجانب الأيسر من النافذة ستلاحظ مستويين : المستوى التالي " الفرعي " من 
النمجلدات ان كانت هناك مجلدات فرعية ضمن هذا المجلد المختار تظهر تحت اسم املد 
الرئيسي وأسعاء ملفات ذلك المجلد وهي تظهر في الحانب الأيمن من النافذة . ولمواصلة 
عملية المعاينة ف محتويات المحلدات الفرعية استمر بالنقر المردوج على أسماء المجلدات 
الفرعية كلما ظهرت . وللعودة إلى المستوى السابق من المحلدات من خلال خدمة 
(17510161) » انقر نقرة مزدوجة على أحد بجلدات ذلك المجلد سوف يختفي من 
الشاشة وقد يحدث أن يكون أحد المجلدات يتضمن عدد من الملفات اكثر ما تستطيع 
النافذة أن تعرضه . وإذا لم تستطيع العشور على أحد الملفات فارجع إلى الإيعاز 
(لصةل) المو 58 ف قائمة (51851) للعثور على هذا الملف . 


8-2 تهيئة فرص مرن جديد ( ع101324)12) 
تتلخص خطوات هذه العملية في الشكل (21-2) وهي كالآني: 


اصصمة1 ابعلصين ع يننا 


له عستصحممة ب 


بقع بردرمه!” 8ه , 
ا لتقا وان 3.5 ' 
قا لقا 3 ا وبروت 
28 1,63 بمدونا لك 
وم وود نمم قا 
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1. ضع القرص المرن اللجديد في مشغل الأقراص .2. 
2. سواء من خيار 10261ج: أو خخيار زعاتاوطامه 249 » انقر على أيقو نة مشغل 


الأقراص باستخدام الزر الأمن للفأرة ومن ثم الخيار 84ر80 من اللائحة . 


3. إذا كنت تقوم بتشكيل قرص مرن عالي الكثافة ((3611م8]180-08 ) فأخسير الخيار 
(511 ) من الخيار (منا1 غقصتره8 ) ومن ثم اعحتر الخيار (818120) وكما في 


الشكل ( 22-2). 


امحة” امياجمنا تييليلها 


١ 2020‏ شكل (22-2) يفل تهيئة القرص . 


14 


1. انقر زر (01056) عند الانتهاء من عملية التهيئة ثم ارفع القرص من المشغل وعد 
إلي الخنطوة رقم 1 إذا كنت تريد تهيئة قرص آخر ججديد. 

2 0561165 : يستخدم لعرض خصائص الملف مثل اسم الملف وحجمه ونوعه 
وتاريخ إنشائه ووقته وموقع الملف كذلك بالإمكان بغر اليد خصائص الملف أي 
سماته وهي : 
أ.لإلده-2680 : للقراءة فقط . 

ب. 21100612: غنني . 
ج.6اخطهك :للقراءة والكتابة . 
د. جطاع89751: لملفات النظام. 
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عمتطصمت 111 برط لماع اومن 


التلزلالتالي 
0 77 11105011 
يعد برنامج 97 77010 2110508016 أحدث السبرامج المطورة لمعالح الكلمات 
وذلك لسهولة استخدامه والاعتماد على برنامج النرافذ 18712001805الذي يجعمل 
التعايل امع اللناشية تسو عينا: ِ 


1-3 كيفية تشغيل البر نامج 
لفتح برنامج ال ([117018 هناك عدة طرق منها : 

1- يتم الضغط على زر 1ئةا8 بعمل 01101)عليه ثم النقر على البرناميج الفرعي 
95 فنظهر لنا قائمة تحتوي على مجموعة خيارات للبرامج المنبصبة على 
الحاسبة فنخحتار برنامج 11/020 :1/150508 بالنقر عليه للبدء بالعمل . 

2- عن طريق 1026م 1777120075 حيث يتم البحث عبن برنامج 0 1/11 
4 ثم ينقر عليه نقرتين متتاليتين سريعتين ليفتح البرنامج . 

3- يتم احتيار إيعاز 0 من قائمة ابذا بنصع13/1 +1ةغة وذلك بكتابة اسم الملف 
التشغيلي وهو ع::1. 8110/00 . 

4- أو يتم فتح ]نا0از0ط5 الذي قد ثم نقله إلى سطح المكتب ©ه؛ عأو1(6 لغرض عملية 
تسهيل الدحول إلى البرنامج » وكما ثم شرحه في فصل 18/1008 
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عند فتح البرنامج تظهر شاشة البرتامج 00 711005056 حيث تصبح جاهزة 
للكتابة عليها ضمن نافذة وثيقة خط تناه وكما في الشكل (1-3). وقبل التطرق 
إلى مكونات الشاشة يجب في البداية رن هذه الوثيقة باسم معين قبل الكتابة عليها 
واستخدامها لغرض الاحتفاظ بها بالطريقة التالية: 


شكل (1-3) بمغل شاشة برنامج 577010 


[. اختبار وثيقة جحديدة وذلك من قائمة ملف 1116 ثم اخير الأمر جحديد بتحعل2 
حيث يظهر صندوق حوار لنحتار شكل المستند فهناك للمراسلات أو المذكرات أو 
التقارير. وكما في الشكل (2-3) 


178 


موأدرعيا لعرع دأو 


- عمتطصمت 116 برط لماع مم0 


3 11 لح لجا مز ١‏ 
0 الحم نانك رنان». 0 تمد كل 


شكل (2-3) يوضح صندوق حوار أخهيار شكل المستند ١‏ . 


2. كلك 5356 ويستخدم الحفظ المستند في حالة حزنه للمرة الأولى حيث يتم 
اختيار اسم له أو لحفظ نسخة قدعة باسم آخر وكذلك يستخدم لغرض حفظ :ملف 
من نوع مختلف لاستخدامه في برنامج آخخر . ا ظ 

3. إذا أردت إعطاء كلمة عبور 722358571010 للريقة المستخدمة فيئم احتيار 
الإيعاز 006108) فتظهر مجموعة خيارات منها خيار 83376 ومنها نكتب كلمة السر 
في موقع كلمة العبور 22581010 ثم نختار 016 فيتم غلق المستند وسنوف لن فح 
هذا المستند مستقبلاً إلا بعد استتخدام كلمة العبور . 


719 


- عمتطصمت 116 برط لماع مم0 


4. لغرض إغلاق أي وثيقة حالية يتم اختيار أمر 01086) من قائمة 7116 أو من 
مربع التحكح [<] في أعلئ الشاشة . أو الأمر إنهاء 13:14 الموجود في قائمة 1116 فانه 
يقوم بالخرؤج من البرنامج ككل والعودة إلى 7122407305 وكما في الشكل (3-3). 


ومعراط - الاضيل اذثالثك 06,7 


اإجه 034 : 


شكل (3-3) مثل قائمة ملف برنامج 50:0 


2-3 مكونات شاشة برنامج ال 0:0 
يتضح لنا من شاشة البرنامج ما يلي 2 
1- شريط العنوان 881 11116 ويضم هذا الشريط 


أ عنوان النافذة 11118 1171120087 وتظهر الأيقونة اللناصة بالنافذة واسمها. 
50 


ب- قوائم التحكم 80 008:01 ويتم الحصول عليه بالنقر على مربسع 
التحكم وهو يحوي على العديد من الايعازات منها: 

6 رمع 7ا0]/ا ,0105 رع1185101 ,26 امنا تقلا رع تستستالطا 

2- شريط قوائم الاختيارات 0831 2161011 :- ويمكن فح أي قائمة خيارات 
عمل 1161© عليها . ش 

3- شريط الحالة 58 85181115 ويقع في اسفل الشاشة ويضم العديد مسن 
الخيارات وهي : 

نامآ : وتمثل رقم السطر الذي يقع عليه المؤشر الخاص بالطياعة . 

[لث: المسافة العمودية بين مؤشر الطباعة وحافة الورقة العليا: 

1/ : رقم الصفحة على عدد صفحات الوثيقة الي تظهر على الشاشة . 

5601: رقم المقطع للوثيقة الي تضم مجموعة مقاطع واليٍ تفلهر على الشاشة. 

1 ع228: رقم الصفحة الي تظهر على الشاشة. 

4- أشرطة الأدوات 1881 1001 ويضم هذا الشريط مجموعة من الأيقونات 
95 الي تقوم بإنحاز العمليات والأوامر الصادرة إليسها .وبر افج 7700 يعطينا 
ججموعة من الأشرطة لمهام معيئة يد تعرض تلقائياً أو قد تعمرض عند الطب وف 
الحالات الاعتيادية يظهر لئا ظ 

1001 0ئقلظةة5 وال عوط 001 مس70 وفي حالة الرغبة في 
إظهار هذه الأشرطة أو حذفها فإننا نذهب إلى: 

1- قائمة 77197 ونختار الإيعاز 8ط 1001 فيظهر لنا قائمة ا تحري على 
جميع الأشرطة الموجودة في البرنامج أو إيعاز 011510131126) حيث يضم صندوق حوار 
بحوي على جميع أنواع الأشرطة . | 

2- عند اختيار الشريط المطلوب نعمل >01161) واحدة عليه داهيل المربع المقابل 
لاسم الشريط . 
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3- هناك طريقة أخرى وهي النقر 011016 بالزر بر للفأرة على 1/]6111 
فتظهر نفس القائمة السابقة . شْ 
4- يمكن سحب شريط القوائم 58 51820810 , :83 0110638 ”1 وتغيير 
موقعه -حسب الحاحة . ْ 
- القوائم السريعة : ويتم الحصول عليها عند النقر بالزر الأبمن للفارة آو 
(210 8نط5) لتظهر قائمة بأهم الايعازات المستخدمة منها 0 , /إم0ه 10 
من احل تسهيل العمل وتسريعه . 


3-3 المحكم بحجم النافذة وتحريكها وغلقها 

كما أشرنا في فصل 7571520018 فان عملية التحكم بحجم النافذة أو حركتها أو 
غلقها يتم من خلال استخدام الرموز الموجودة في أعلى يمين النافذة حيث إن مربع[؟<) 
يستعحدم لغلق النافذة أما المر بع [2] فيستخدم لتكبير النافذة أو استعادة حجمهاء أما 
تصغير النافذة فهو عكس الحالة السايقة حيث يتم الضغط على زر الاستعادة لق أما 
تقليص الحجم إلى زر إلى شريط المهام فيتنم اسستخدام زر التصغير فدلاحظل إن النافذة 
اتفت وان امها موجود على شريط المهام. أما تحريك النافذة فيتم عسن طريق وضع 
الموشر على شريط العنوان للنافذة والضغط والسحب إل المكان المطلوب. 


4-3 خلق مستند جديد 
تمر عملية لق مسئند 00 بثلاث مراحل هي - 
1- اختيار صيغة القالب المطلوب . 
2 كتابة النص : 
3- حرن المستند. 
وقد سبق إن أوضحنا هذه العمليات ف البداية . 
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5-3 إعداد الصفحة مردخ+ء5 2956 

يحب تحديد المسافات المترؤكة من الورقة قبل البدء بعملية الطباعة لذلك يجلب 
ترك ما لا يقل عن 0.5 سم من جميع جهات الورقة (أعلى » اسفل » يمين » مال) 
كما يجب تحديد حجم الورقة المستتحدمة في الطباعة هل هي 4خ,4.3 وكذلك وضع 
الطباعة هل ستكون بالعرض 1,80056886 أو بالطول 201816 وتم هذه 
الإيعازات عن طريق ما يلي :- 0 

1- نختار الإيعاز 0ناا86 2886 من قائمة 1116 فيظهر صندوق الحوار التالي 
الف فو على انا خيارات يتم اخختيار ما مطلوب باستخدام الفأرة . 

2- يمكن استخدام المسطرة 1811168 لتغيير الموامش مسن الأعلى والأسقل 
وكذلك مسطرة العليا لتحديد هوامش الجانبين.وكما في الشكل (4-3) ا 


6 


ا ا تياب تي اد 20 


1 


شكل (4-3) يوضح إعداد الصفحة 
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6-3 المعاينة قبل الطبع 16ب عمط 
وينم الوضول إليه من قائمة 1118 وعند عمل ع01101عليه يظهر النص بالشكل 
النهائي لصفحة العمل الذي 0 وبشكل عام ولكل الصفحات أو لصفحة 
واحدة و بم هذا اي من الوضع النهائي بكل إصدار أمر الطبع. 


7-3 ات التيحديث 
وتضم هذه العمليات أربعة ايعازات هي 14ا0القطع » ولإم00) الاستنساخ » و 
اللصق 28516 » والتراحع عن العملية 17200 وتكرار العملية 18600 . وقبل البدء 
. في استعراض هذه العمليات يجب الملاحظة إن هذه العمليات لا تتم إلا بعد تضليل أو 
تحديد النص 56160101 ويتم التضليل أما عن طريق الفأرة 1011856 حيث يتم 
وضع الموشر في بداية اللبزء المراد تضليله ثم الضغط كع الأيسر للشارة والاستمرار 
ف ذلك أثناء سنجب الور إلى نهاية الجزء المطلوب. 
أماعن طريق التضليل براسطة . 00854 لإونا فيتم وضع لمؤشر الخاص لاد ف بداية 
لنن العارب : ثم نضغط يمفتاح 812116 ونستمر في ذلك أثناء التحريك بالسهم . 
ْ 1 003 القطع اد رع غناي لع حزه تقال ر شد ويحدها بوفا ل 112 
0 أريتم ذلك من خلال أربعة خيارات هي : 
7 1 : استخخدام صورة 5 المقص على أيقونه 3 ازيل واثافا . 
2 :استتحدام إيعاز .014) من قائمة 13834 . 
2 استخخدام ]1 بالضغط على لم . 
4 استدام القائمة السريعة من الزر امن للفأة . | 
2 النسخ تمه : - وهو عملية استنساخ لمقطع مضلل أو لوثيقة كاملة 
وحفظها ثي الحافظة دون حذفها ونصل إليها أيضا بأربعة طرق: 
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1. استخدام صورة الاستنساخ من شريط 682 512120830 وهي. 


ل 


2. استخدام إيعاز /إم00)من قائمة 18016. 
3 استخدام قوط نإع 1 بالضغط على 0) 2 00151 . 
4. استخدام القائمة السريعة من الزر الأيمن للفأرة واختيار الإيعاز /إم60). 
3- 2606 , 11200 : وهما عملينا العدول عن العملية وتكرارها ففي الأولى يمكن 
التزاجع عن أي عملية باحتيار الايعاز 17100 من قائمة 8018 أو من أيقونة على 
| أما ه2600 فهي تكرار للعملية حيث يمكن إرجاع 


نوط 1001 51315030 


بعض العمليات بالقص أو الاستنساخم وغيرها مسن عمليات التحديث ويتم ذلك باعتيار 


3 


إيعاز 1162684 من قائمة 1014 أو ضغط 74 أو من شريط 3ه 5320820 . 


8-3 البحث والاسبدال:- ععهواوع 18 ي 0دأ1 

يتم البحث عن كلمة معينة وبعراصفات خخاصة على سبيل المفال الكلمات الي 
تبدأ بحرف كبير أو ضمن كلمة ويكون ذلك من خبلال قائمة 82016 واختيار الأمر 
0 فيظهر صندوق حوار يحوي على مجموعة من النيارات أو الشروط وكما هو 


شكل (5-3) يمثل صندوق حوار البحث والاستبدال . 
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. ويتم كتابة الكلمة المطلوبة في حقل 11/286 00 وهناك شروط بحث يمكن 
الوصول إليها عن طريق المفتاح 1/1056 وهي .كما يلي :- 
1. نإلد0 طعنه/ة: - وهي نوع الأحرف اللائينية (صغيرة / كبيرة). 
2. نزلده 177050 عامط/لا قصاط: - يعي الكلمة بالكامل فقط. 
الم نختار الإيعاز 4اه2 10 فيبدأ البرنامج بالبحث بغض النظر عن موقع المؤشر 
فأذا وحد النص المطلوب فأنه يظهره ملللاً دون أن يختفي صندوق الحوار ويمكن 
الاستمرار بالبحث. ظ 


الاستبدال :- معوامء 1 
يعد الاستبدال حالة خاصة من البحث حيث إحلال نص محل النص آحر الذي 
نبحث عنه ويكون ذلك باختيار الأمر 1366م26 من قائمة +841. 


9-3 أساليب العرض 
هناك أزبع طرق لعرض المستند ضمن قائمة ‏ 7716 وهي كالآتي :- 
1- مآشا/ل2108 " عادي" :- يتم عرض نص المستند على الشاشة ولامكن 
رؤية نهاية الصفحة 
" فاصل الصفجة " وترقيمها . 

2- أنامتزهآ عقةم " تخطيط الصفحة ” - وهوا.عكس العبإدي حيث يعطينا 
عخطاظ الصفحة بحيسث تظهر حدود الصفحة وهوامشها وحواشنيها * ملع تماط“ 
* 016ن"1 ب 2162061 و كذلك ترقيم .الصفجات. 

3 ومستاغجر0' ' مفصل ”: - وهي طريقة لعرض هيكل الممينتند أو الخطوط 
العزيضة له. أي يظهر استخدام النص كأن يكون عادي أو عنوان. 
قله صتنات 190 2م1مع1" متيل رئيسي ”: ل ويعد حالة حاضة من (العرض 


السابق) ويتعلق: بتنظيم المستند الرئيسئ ومستنداته القرعية: 
56 


10-3 الرأسيات والذيليات :- 7007112 طللى +12018420151 . 
ش وهما عبارة عن النص الذي يكتب في الفائش العدوي للصفحة 5108088 ار 
في الهامش السفلي 200161 . 

ولتنفيذ الإيعاز 1168061 أو 780016 يكون ذلك كما يلي :- 

* من قائمة 16777/آاحسير الأمر 1700167 42 1163061 حيث يتتو ل مط 

العرض إلى 1,3/0115 2886 نتظهر حدود وهوامش الصفحة ويظهر رفظ 
الأدو ات الخناص بأعداد ال 100167 يل 1162067 . 
7 وتظهر منطقة ممددة " خاطة " خط منقط ومعنونة حسب نسوع الاخقينار 
2163061 أو 10016 وفي داحل هذه المنطقة المستطيلة نكتشب النص المطلنزب ١‏ 
5 من الحدير بالذكر إن أل 21880 وال 200167 لا يظهر أثناء استخدام أسلو ب 
عرض 721011281 وإما في أسلوب عرض 1.87/01 5 أو 37ه6 216571 املاط 


11-3 الملاحظات 571 

وهي عبارة عن نص تفسيري أو مرجع يأني في المهامش السفلي للصفحة أو في 
نهاية المستند وترئبط أل 100106 بعلامة مرحعية 10831 11616160206 حيث 
تشير إلى موضعها في الوثيقة وتمثل برقم أو علامة مميزة يختارها المستخدم. 

ويتم إنشاءها عن طريق اغتيار أمر 10010168 من قائمة 125611. 

وفيه يدم تحديد نوع الحاشية سواء أكانت سفلية " اسفل الصفحة " أو ف نهاية 
الوثيقة» وكذلك تحديد علامة الحاشية (أما برقم أو علامة مميزة). كما في الشكل (6-3). 
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شكل (6-3) يوضح صندوق حوار الملاحظات 


12-3 إدراج معلومات منتلفة ا ظ 
أثناء كتابة الستند قد تمتاج إلى إدراج بعض العلومات ماهر 000 
التاريخ؛ المعادلات الرياضية والرموز الرياضية؛ أو الوقت بصيغة معينة» أو رموزو1و سا برة “أو 
ا له 
ضع الموشر في الموضع الذي تريد الأدراج فيه . 

2- افتح قائمة ]10565 ويتم اختيار 82015 ليظهر صندوق الرموز الخناص 
ويتم احتيار ما يناسبك ؛ أما لاختيار صورة جاهزة فيئم اختيار 21661156 فيتسم اخشيار 
دليل ختومعل أما لإدراج التاريخ - الو قت احتر 1186 4مة 23:6 ليظهر صندوق 
الحوار الخاص بذلك ؛ اختر مته الصيغة الى تناسبك . 
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13-3 الخط 1026 

وعند اخختيار أمر 1014 من قائمة 1011384 يظهر لدينا صندوق حوار يحوي 
على ثلاث من الاختيارات الأولى تخص تغيير شكل ونوع وحججم الحروف وكذلك 
ألوانها باللغتين العربية واللانينية وكذلك جعل الحروف غامقة 2014 أو مائلة 
عذلةا] أو تحنها خط 1126 112061 أو يمكن وضع الحروف أو الأرقام في حالة رفع 
أو فض عن طريق خيار 511061561186 , #ملتءوط 8 . وكما في الشكل (7-3) 


شكل (7-3) يوضح صندوق حوار الخط 


إن 


14-3 تنسيق الفقرة :-» امومع دننة2“ 

إن الفقرة هي حرء من النص ينتهي بالضغط على مفتاح 1802167 وتنسيق الفقرة 
" طاضةع 23:3 " يعن ضبط شكل ظهورها على الشاشة وف الطباعة من حيث 
اتحاهها والمسافات البادئة ونوع الحاذاة بين سطورها والتباعد بين السطور والمسافة 
المتروكة بين فقرة وأحرى » ويقع الأمر في قائمة +101318 ويترتب على اختياره فتح 
صندوق حوار أو من خلال المسطرة. 

ويمكن تنسيق الفقرات مباشرة ودون قياسات ويتم ذلك من خلال الع2/0115 
وذلك .عس طريق 11162 وال عنةط1'001 70004128 » حيث يمكن تغيير 
الممسافات البادئة وبداية الفقرة براسطة السحب 10:88 للعلامات الموجحودة على 
المسطرة 6 ومن الملاحظ إن علامة بداية السطر الأول وذلك بوضع الموشر عمد قمة 
العلامية السفلى أثناء سحبها ولكن إذا وضيع المؤشر عند قاعدتها فان العلامتين 
ْ تح ركآن مغا جرع واحد . أما العلامة الثانية مين الطرك وانوي خاصة ببقية 
اسطر إلفقرة. : 

أما تنسيق الفقرة باستخدام أسحد أل 0128ج1 الخاصة في شريط أل مره 
فيكون” “ذلك بالتأشير على أحد أل 10018 الأربعة حيث كل واحد منها هو أمر 
مباشر يتم تطبيقه. في موقع الموشر أو على الفقرة الظللة. 


15-3 الرقيم والعقيط نوسفرءط تصدة يق 5غء1ان8 
ويتم ذلك بنقر 10012 التنقيط أو الترقيم ليتم إدراج النقاط أو الأرقام قبل الفقرة» 
أو عن طريق الأمر 6128 طتطن!< يه 811165 من قائمة غقطته*1 وذلك باتباع 
ما يلي 
- ضع الموشر في أي موضوع خلال الفقرة الي تريد تنقيطها أو ترقيمها . 
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2- من قائمة 2022186 امز الأمر عضتاءطتصنال< 2 01165ا2 ليظهر 
صندوق حوار يحتوي على ستة نماذج للرقيم وأمرى للتنقيط وكذلك للمسئويات 
المتعددة ويمكن تغيير أسلوب التزقيم أو التنقيط وفق الأشكال الي يرغب بها الممستخدم 
ملا ...0 ,قبل أو ...,1,2,3 أو ...142:3 أو غيرها من الأشكال . وكما هو 
موضوع في صندوق الحوار التالي الخاص بالأمر ع قلطنا يق 1165نا8 . 


وكمافي الشكل (8-3) 


شكل (8-3) بمثل خيارات التعداد النقطي والرقمي 


16-3 التدقيق الإملائي “تمستسه) يي وستااءعمة 

يجب تظليل أي نص لغرض فحصه إملائيا وإذا لم يكن هناك نصاً مظلللاً فسيقوم 
البرنامج بالفحص بدءا من موقع المؤشرب إن اختيار ك1 أو أمر كهتذااءم5 من قائمة 
0015 أو ضغط مفتاح 7 يتزتب عليه البدء في عملية الفحص وعند اكتشاف أي 
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خطأ يظهر صندوق الحوار الذي يحوي:على جمله الخطأ وأسفلها كيف تصحح الجملة, 
قوا عديا وبالإمكان معرفة الخطأ عن طريق إيعاز عةتتدصة© © عهنااوم8.وكما في 


الشكل (9-3) 


: ا 
١‏ الوب مين الصفوث والأتحمد عن طريق الأثر 5 
| عاطق أتعقصة من قائمة ع1أط8 أر من لال ال 


أي ا 


شكل (9-3) يمثل صندوق حوار' التدقيق الإملاثي 


أما القاموس 21011028576 فهو يساعد على معرفة معنى أي كلمة وترجمتها 
ولمعرفة معنى الكلمة تظلل الكلمة المعينة ثم من قائمة 70015 (أدوات) > نختار أمر 
لغة عع داع تنة.] فتظهر قائمة فرعية بأوامر مختلفة كما في الشكل (10-3) الثالي فيم 
النقر على 1210308 فيظهر صندوق حرار القاموس - وفي مربع البحث غقطب«0م11 
ثم كتابة الكلمة المعينة للبحث عن معناها في اللغة العربية. 
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لبقي سبد ويج : 


شكل (10-3) يمثل خيار القاموس 


' .حيث يتم النقر في مربع سرد القواميس المبتة 1518181164 ثم نختار عربي/إنحليزي 
لمعرفةمعنى الكلمة العربية. أما إذا كنا نرغب في معرفة معنى الكلمات الإنكليزية فيتم 
التق ك ق القاموس إنكليزري ]عر بي أما في حالة الرغبة في ترجمة 181151206 الكلمة 
فيتم النقر فوق "ترجمة عمةاقصة12" فتظهر معنى الكلمة المحددة, 0001 


17-3 كيفية إنشاء الجداول والتعامل معها : - و1816 1156 0+ 0 
يتكون الجدول من جموعة من الصفوف والأعمدة المتقاطعة والمساحات الي ننج عن 
تقاطعها نسمى بالخلايا "06118" وهي الي تستخدم في استيعاب النصوص والبيانات. 
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| رفحم اراك الححدول بق الريننة سالرتم الطاجيرت وومةه الوالحرم ايمر 
الصفرق و الأعمدة عن طن يق الأمر 816 1 من قائمة 18616 أو من 
خلال إل م1 الموججود في شريط أل م هال 10 71 الذي بكر نْ بشكل 


1 . وعند اعحتيار الأأمر: الأول يظهر صندوق. لحوار ؤفيه يكم تديد صاد الأعْمدة 
والصَفوف في الحقول اللخصضة وكذلك عرض العسود ويموي هذا الصندوق على 
مايخ النداول ين عاطة1 0 


شكل (11-3) يمثل صندوق حوار إدراج جدول ١‏ 


ومن الحدير بالذكر أن الخطوط المنقطة اليّ تظهر عند استدعاء الدول في 
برنامج أل 787014 6.0 تككون جرد خطوط شبكية وهمية 1068.] 6110© تظهر على 


94 


الشاشة فقط ولا تظهر مطبوعة على الورق إلا إذا تم تنسيقها باستخدام الحندود 
تلقطة غم 5ندعله0ظ8. 


تنسيق الجدول 000 

ويتم ذلك بالاعتماد على خطوط الشبكة الى تحدد الأعمدة وسحبها إل الموقع 
المطلوب وذلك بتحريك المؤشر إلى مط العمود حتى يتحول المؤشر إلى الشكل 
سهمين متعاكسين يتوسطهما خطين متوازيين وبعدها نضغط الموشر ونقوم:زعملية 
سحب المؤشر 10188 إلى الموقع الجديد مع الاستمرار بالضغط امك في حالة 
الرصول إلى الموقع المطلوب وبذلك ستلاحظ تغيير اتساع العمود مع تغيير العرض 


الكلي للجدول. 


حدود ونظليل: 8201328طه كه و:دء0روط 

1) لغرض إظهار خخطوط الحدول الداحلية والحدود الخارجية يككون ذلك من 
خلال 5130108 © 800655 وذلك بتحديد الجدول ومن ثم من قائمة 1"017284 
اخث الأمر 5118088 :© 8006155 وفيه نستطيع تحدييد عرض الإطار الداخلي 
والخارجي باختيارها من صندوق الحوار الذي يظهر أثناء استدعاء الأمر , 

2) تلوين المنطقة الداحلية للحدول: يمكن تلوين المنطلقة الداحلية للإطار تلوين 
معين من خلال تظليل الخلايا المرغرب في تلوينها ثم نذهب إلى مربع سرد أيقونة لون 
النظليل من شريط الأدوات :1001 وكما موضح في الشكل (12-3) ثم نختار 
اللون المناسب» وننقر فوق بلا 11012 عند إلغاء التظليل. 
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شكل (12-3) يمغل صددوق حوار الحدود والتظليل 


ؤلاءن) أماعدهطا 

مكن إضافة صف أو عمود إلى الجسدول يتضليل الصف أو العمود الذي تريد 
لقني اذ العمر د أن يأتي قبله » وبعدها احير الأمر/7016 .128618 أو 125616 
محتتالوه حسب التضليل من إيعازات قائمة 1816. كما يمكن إضافة خلايا إلى 
المحدول وذلك بتضليل الخلية ثم نختار إيعاز 06[15) ]12861 من قائمة 18016 ثم 
يظهر صنذوق حوار ١‏ 
كلاعن) عاعاء10 

يمكن إجراء عملية الحذف لصف أو عمود بتضليله ثم استخصدام أمر 01 أو 
01759 1061616 أو قتنتدصدا![ه© 126166 من قائمة 1816؛ أما حذف الخلايا فهو 


96 


عملية عكسية للإضافة حيث يترتبٍ عليه حذف مساحة من الجدول واحلال ما يليها 
محلها أما من البسار فتكون إزاحة إلى اليمين أو من الأسفل فتكون إزاحة إلى الأعلى. 


دمج وتقسيم الخلايا :- و06[11) وسزع »281 لي غنامة 

إن الدمج " 28ذع2/]61 " هو عملية تحويل اكثر من خلية متجاورة أفقيا إلى 
خلية واحدة بينما يعن الفصل 11661385م5 تقسيم الخلية المدجمة إلى خلاياها الأولية 
ويتم ذلك: 

-"بتطليلها ومن ثم امحتر الأمر 6118© 116186 من قائمة عاطق سنلاحظ إنها 
5-6 حلية واحدة. والخلية اليْ تنتج عن الدمسج يكون ارتفاعها مبيناريا موع 
الخلايا المديمة. ' 

- ولغرض وضع إعادة فصل الذلية المدبجة إلى خحلاياها الأولية ينم وضع المؤشر 
في هذه الخلية ثم اختر قائمة 12618 ستجد إن الأمر 0611 113286 قد تخول إلى 
3م إذام8 اخزه ليعرد اللتدول سيرئة الأولى: 7 ظ 

ع الجدير بالذكر إن" بالإمكان تقسيم الخلية الواحدة إلى أي عدد من الخلايا 
حتى وان لم تكن دمحت سابقاً وذلك بتضليل الأخلية الملرنت شتودها رين ل اعتيتار 
الأمر 06118 114م5 حيث يظهر صندوق حوار تحدد من خلاله عدد الخلايا المطلوبة 
18-3 الطباعة: 1104 

بعد الانتهاء من إعداد المستند يأتي أمر الطبع » وتنحصر اختيارات الطباعة ف 
قائمة 1116 في الاخحتيارين الآتيين: 

1- معاينة قبل الطباعة 21631677 21124 . 
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..2- الطباعة 85184: ويتم اختياز أمر الطباعة من 12015 الطباعة الموجود في 
شريط 518208120 أو من قائمة1116 أو بضغط المفتساح (18 + 1:©) وفي أي من 
المالات الغلادث يظهر صندوق حوار. وكما موضح قِ الشكل (13-3) 
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لوانتا 
مايكروسوفت أكسل 
اع عا 11110501 


يعد هذا البرنامج من أكثر البرامج استخداما في المؤسسات والشركات التجارية 
نظرأ لإمكانيته العالية وكفاءته في تكوين جداول البيانات المختلفة؛ وذات مميزات 
متطورة؛ وبما بميز هذا البرنامج قدرته على ضم أسطر كثيرة قد تصل إلى أكثر منن 65 
ألف سطر ف الورقة الواحدة. كما أن ورقة العمل الواحدة يكن أن تستخدم من أكثر 
من مستخدم ف حالة وحود الشبكات. وثما ييز هذا البرنامج قدرته على التعامل ع 
شبكة الإنزنت» فضلاً عن وجود إيعاز الاسترجحاع "7200]" بما يمكن المستخدم مسن 
استرجاع آحر 16 فعالية قد حذفت من قبله لذلك فإن هذا البرنامج ذو فعالية كبيرة 
في المحالات الإحصائية والتتجارية والاستخخدامات اليومية سواء للمختصين أو 
المستخخدمين العاديين. 


1-4 تفيل برنامج أكسل 1061 ا1مدوس111 عستاردنة 

يمكن تنفيل برنامج أكسل بإحدى الطرق التالية: 

1- عن طريق أيقونة 5120160136 لبرنامج أكسل الموجود على سطح المكتب 
م106510 وذلك بالنقر المردوج على رمزه في سطح الشاشة. 

2- عن طريق النقر على البرامج 215نة5ع280 من قائمة 6:ة]5 الموجود في شريط 
المهام تم اححتيار 8:01 1/110205016 من القائمة الفرعية من البرامج قتسةتع2:0. 
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3- عن طريق 110 من قائمة البدء +581 الموجود في شريط المهام فيتم اختيار 
إيعاز 701065 0 781165 فيظهر صندوق حوار فيتم كتابة اسم [1*06 ضمن 
شريحة 11311260 ثم يعطى إيعاز 11017 11120 فيظهر مكان برننامج 16061 ضمن 
القرص © فيعطى نقر مزدوج فيفتح البرنامج» عندئذ تظهر نافذة أكسل كما مرضح 
في الشكل (4-1) أدناه. ٠‏ 


شكل (1-4)يمفل نافذة أكسل . 
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من نافذة برنامج أكسل تظهر لنا الرموز التالية: 

1. ورقة العمل +5266 ع1:زه1170 

إن نافذة برنامج أكسل تكون جاهزة للعمل عليها وتسمى هذه الورقة 80011 
وهي عبارة عن حدول معد لإدخحال البيانات مقسم إلى خلايا 06118 تكون أعمدة 
وأسطر حيث يتم ترقيم الأسطر بالأرقام من [...1,2,3] والأعمدة بالحروف 
[...0,رف] وتضم ورقة العمل مجموعة من الأوراق وعكن التحكم بعددها من قائمة 
115 ومن ثم الإيعاز 0211015) خيارات. ْ 

2. شريط القوائم ننقطا 2/1110 ونضم كافة الأوامر الموجودة في البرنامج. 

3. شريط الأدوات 88 1001 ويضم جميع الأيقر 5200 5 الخناصبة 
والمحددة مثل تغيير وتنسيق الخلايا وتنفيذ الرسوم البيانية والعمليات الحسابية وغيرها. . 

4. شريط التدسيق (العمليات) :نه 18ناتتتزه7 ويظهر هذا الشريط أسفل شريط 
الأيقرنات لل :و0 7001 ويضم رمز التراحع وتنا وزر التأكيد لإثمام العملية. 

وكما هو معروف في جميع الأنظمة السابقة فإن القوائم الفرعية ناماع نط5 البق 
تظهر تحت القوائم الرئيسية تظهر ححيارات إضافية عند تنفيذ نظام 186©61. 

5. الخلية 6611© 7 ذلك المربع الذي يتكون من تقاطع عمود مع صف في ورقة 
العمل ويظهر اسم هذه الخلية في شريط العمليات ويشير إلى موقع الخلية في الورقة 
وتكون الخلية فعالة عندما يتم النقر عليها بالماوس تمهيدا لإدحال البينات فيها أو 
تعدليها. ش 

2-4 فتح ملف جديد 1116 7ع1! وصتلوء0) 

عند بدء تشغيل 27:08[1 يفتح ورقة عمل جديدة تلقائيا ولفئح ملف حديد هناك 

طريقتان هي: 


101 


- عمتطصمت 116 برط لماع مم0 


1- احير 1116 من القائمة الرئيسية ثم أنقر /71617 لفتح ملف جحديد. 

2- أنقر على أيقونة /71635 من شريط الأيقونات 1001682 أو بالضغط على 
مقتااح 6011 في نفس الوقت. 

ل صندوق حوار نختار مبن تصنيف 6606181 ثم ننقسر على أيقرنة 


معط عانزه/17 ثم ننقر 01 كما في الشكل (2-4) . 


شكل (2-4) يمثل صندوق حوار اختيار الملف 


فتظهر ورقة عمل جديدة باسم حديد (80011,80012) وعند حزن الملف يتم 
اعتيار اسم له تحت إيعاز 8ل 58576. كما في الشكل (3-4) 
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شكل (3-4) توضح قائمة الملف لبرنامج أكسل 


3-4 فتح ملف مخرون سابقا 

يئم فتح ملف يمخزون سانا باحتيار قائمة 17116 من 583 1433111 ثم تختار 
60 أو الضغط على أيقونة 0268 من 1831 1001 فيظهر صندوق حوار يحتوي 
على الملفات المخزونة سابقة ويتم اختيار املف المطلوب بالنقر عليها نقرين متشابعين 
لغرض فتحها. 
4-4 إدخال البيانات والمعلومات 

لإدحال البيانات في ورقة العمل يجب اتباع الخطوات التالية: 
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1. يحب تفعيل الخلية المراد إدحال البيانات إليها رت بالئقر فوق تلك الخلية أو 
. استتخدام الأسهم المويخودة في لوحة المفاتيح. ش 

2. أدخحل الويات الطارة باستخدام لوجة المفاتيح. 

3 لغرض الانتقال بين لديا مكن التقر” بواسظة الماوس ا الأمهع : لوخنة 
المفاتيح أو.مفتاح الإدنعال 2250161 وعند اختيار أية خلية يمكن القفز إليها بواسطة 
الماوسن أو استخدام الأسههم إلى بداية أو نهاية أو أقصى ,كين أو أقصى يسار بوالبيتكله 
لقي ار دف لو حة المفاتيح. 


اط البو سل 2 
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شكل (4-4-ب) 
شكل (4-4) يمثل إدخال البيانات 


أما إذا كانت رغبتك الوصول إلى نحلية تحددة فهناك طريقتين هما: 

1- باستخدام قائمة 11016 نختار الإيعاز 10 60 (أو الضغط على مفئاح 55 
والذي يظهر مربع حوار يحنوي على أسماء الخلايا الي تم تسميتها مسبقاً (حييث أن 
الخلية 042 مثلاً تع أنها تقع في العمود المسمى 0) وفي الصف 42 وهكذا. وكما 
بشكل (5-4). 
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2- يمكن النقر على اسم الخلية في 2801 718036 في شريط التنسيق (العمايات) 
:83 10121118 ثم ندحل اسم الخلية المقصردة. 

3- وفي حالة إدخال اسم محدد للخلية يمكن إدخحال هذا الاسم كما في ثانياً ثم 
نضغط 121163. 


ش 5-4 مسح محتويات الخلية 611 016 

1-- عند إحراء أي تعديلات على خلية أو يجموعة خلايا (مسح. تغيير خحطء 
قطع) لابد من تحديد الخلايا الي نرغب في إجراء التغييرات عليها حتى لا تتأثر بقية 
الخلاياء ويتم ذلك باستخدام الماوس بالنقر على أول خحلية والاستمرار بالضغط على زر 
الملوس والسحب إلى آخر حلية نرغب في تحديدها ثم نقوم بإفلات الماوس فتضلل كل 
الخلايا المطلوب إحراء عملية عليها. 


2- من قائمة 10014 ج> نختار 1(616]6 حيث يتم إلغاء الخلايا الحددة مسبقا. 
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6-4 خرن العمل مم5 

1 - من قائمة 1"116 نقوم باتيار إيعاز 585/6 لخزنه على القُرص. 

2- يمكن أن نجري الخزن باستخحدام أيقونة الخزن في شريط 681 1001. 

3- يمكن إجراء الزن بالضغط على مفشاح 8+.1181) في آن واحد ليظهر 
صندوق حوار فيتم إدحال اسم الملف مع اختيارات إضافية أخرى 0011011 يمكن مسن 
خلال استخدام كلمة عبور للحيلولة دون فتح الملف إلا من قبل المستخدم. 


7-4 غلق الملف عمزوه10© ١‏ 

يتم غلق املف من قائمة هلط جه 1056" أما إذا كان هناك تغيرات ولح يتم 
خزنها قبل الغلق فسيظهر لك رسالة تسأل إذا كانت رغينك في إحراء التعديلات 
وحفظها قبل الغلق. كما في الشكل (6-4). 


الشكل (6-4) يمل إيعاز.الغلق للملف 
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8-4 تكبير وتصغير النافذة +0011 820 15 20011318 

1 - لغرض التكبير النافذة العمل أو تصغيرها يمكن استخدام قائمةجه 2171638 
ج200 فيظهر صندوق حوار يحتوي على نسب مئوية لحجم النافذة. 

2- يمكن استخدام أيقونة التكبيرة أو التصغير شريط الأدوات 687 1001 
لااحتيار حم النافذة. 


3 1 00 
شكل (7-4) يمثل صندوق حوار تكبير وتصغير النافذة 
9-4 نقل واستنساخ الخلايا أو الأعمدة أو الصفوف 
هناك أربعة طرق لإجراء عمليات النقل والاستنساخ وه ٍ 
[-- بعد تحديد الخلايا أو الأعمدة أو الصفوف باستخدام الماوس أو الضغط على :8011 مع 
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أحد الأسهم يتم اختيار قائمة تإ00) <> 12014 ثم يتم تحريك الماوس إلى المكان الذي نريد 
نسخ البيانات إليه ثم نختار 8034 ج> 28516 للصق الخلايا المضللة. 
'2- بعد تحديد الخلايا نختار أيقونة السخ]| | من شريط الأدوات 1001 
"نوط أو نختار إيعاز 2951 من 2011 ليتم لصق هذه الخلايا. 
وس امتخدام طره يقة السحب والنقل م1(0 220 10138 حيث تعد من أسهل 
الطرق الغضليات النقل والاستنساخ. وتئم هذه العملية بعد تحديد الخلايا اليْ نرغب في 
'نقلها أو استنساحها ثم نحرك الماوس إلى الإطار النارجي للخلايا المضللة فيتتحول 
'"بشكل الموشر إلى شكل (سهم جت ) وبالنقر على المؤشر والضغط على زر الماوس مع 
.السحب يتم ترك الماوس فق المكان الذي نرغب في نقل الخلايا إليه. 
ْ 4 بعد إجراء التحديد للأعمدة أو الصفوف أو الخلايا يتم النقر على الزر الأكن 
“.للماوس لتظهر النافذة الخاصة بالإيعازات الى يمكن تنفيذها على الأعمدة أو الصفوف 
أو الخلايا ومنها النسخ نإن[00 أو 16ا0) أو اللصق 2888]6. 
٠‏ 5- أما بالنسبة للنقل فإنه يستخدم إيعاز 0116) من قائمة 150146 بعد تحديد الخلايا 
1 أو الأعمدة أو الصفوف ثم يتم اغتتيار الإيعاز ع5 من القائمة أيضاً ليدم عملية 
النقل للمكان المللرب. 


10-4 تسمية الخلايا 
يمكن إنجاز هذه العملية لإعطاء اسم لخلية ماأو مجموعة خلايا وذلك باتباع 
| النطوات التالية: 
[ 1- يتم تحديد المذلية أو مجموعة الخلايا الي نرغب بتسميتها وذلك بتضليلها. 
2- من شريط التنسيق (العمليات) تنهط 805281128 يتم النقر على موقع 
صندوق الاسم601 عمة] ثم يتم كتابة الاسم الذي نريد إطلاقه على تلك الخلايا. 
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3- ويمكن إنحماز هذه العملية باحتيار قائمة 128614 الإدراج -+> ثم إيعاز 
> عجرو!( > عنتققه12 لإظهار نافذة تسمية الخلايا ثم نكتب الاسم الذي 
نرغب أن نطلقة على تلك الخلايا'في المكان المحصص له. كما في الشكل (8-4) 


شكل (8-4) يوضح خيار تعريف الاسم 


11-4 اخختيار كلمة السر (كلمة العبور) لحماية الملف 

1- ويتم ذلك باختيار قائمة 17116 > 3خ ع9 لاستدعاء النافذة الخاصة 
بكلمة العيور, ثم النقر على أيقرنة 0711012 لكي تظهر نافذة كلمة العبوز وبعد 
إدتحال تلك الكلمة نضغط 016 فتظهر نافذة جحديدة تطلب إعادة كلمة العبور نفسها 
مع رسالة للتنببه إلى ضرورة الاحتفاظ بها دون التسيان. كما في الشكل (9-4). 
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2- وفكن إضافة كلمة العبو ر عن طريق قائمة 0018 1-> 2مماع6 2101 


> 17011601 أه1016م 0 يتم إدحال كلمة العبو ر في 'مر بع الخؤار الذي سيظهر 
لكء ثم تختار الإيعاز 0[15. 
3- يمكن عمل كلمة عبور لورقة العمل وذلك باستخخدام 
17/011001 2201601 جه رزو نم2101 جه 10015 
ولرفع الحماية على ورقة العمل نستخدم 10015" ->» 220186408 وآ 
> غمعطة أعماموط م تذكر كلمة العبور. وكما في الشكل (10-4). 
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شكل (10-4) يوضح صندوق حوار وضع الحماية لورقة العمل 


12-4 إخفاء ورقة العمل 
ويتم ذلك باستخدام قائمة 7050084 > 11106 > 6ههط5 ولرفعه 


8 51666 -> 106طم[] .وكما في الشكل (11-4) 


خلا كد سوم رن انر وا ال را 8 او 
1 8 0غ 


شكل (11-4) خيار إخفاء ورقة العمل 
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13-4 إضافة الخلايا دلاء© عسنامء5ه1 

1- يتم تحديد لز الذي يتم الإضافة عليه [نخملية أو صف أو عمود]. 

يتم الضغط على الزر الأمن.للغنازئن ومن قائمة الإيعازات بختار 178674 والقائمة 
الخاصة بالإيعاز 172861 يتم إضافة صف أو عمود أو خلية أو بجمر عة خلايا. 

3- يمكن أن بحري الغذلية بطر يقة أخرى حيث تنم الإضافة بعد تحديد الموقع 
المطلوب على قائمة ختعقم1 في عوط بتدعك/ة نختار إيعاز 013/8 125616 أر 105614 


تتس[ه0 أر فلاء" أتعقص1. 


14-4 البحث عن قيمة عسلة7؟ وستفسة؟1 

من أجل البحث عن قيمة أو خخلية معينة يتم اختتيار قائمة ة 5014 -> 1100 من 
القائمة فيلهر ضندوق حوار فيتم كتابة القيمة. المطلؤية ونضغط على أيقونة 10" في 
مربع النوار فتظطهر الخلية المطلوية محددة في ورقة 0 مسح -12) 


ما 


مونععنا لععأدوزوعه بط لم ذادردرة عنة كترمهاد مم) - عمتطاصمت 1114 بزط لعا معيروم0 


شكل (12-4- ب 


شكل (12-4) يوضح خيار البحث عن عد 


15-4 إحلال القيم عنالع7؟ وساعدامرع1 


ويتم الإحلال من غخلال قائمة 150346 -> 16018608 ليظهر صندوق حوار يتم 
كتابة القيمة الي نرغنب في البحث عليها. ثم نكتب القيمة البديلة ويتقم الضغط على 
الأيقرنة ©ع18م267. وكما في الشكل (13-4) 
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شكل (13-4) بمثل صندوق حوار إحلال القيم. 


16-4 استخدام الجمع التلقائي اناق مثتلق 

وتتم هذه الفعالية وفق للخطرات التالية: 

1- بعد إدخحال البيانات إلى ورقة العمل يتم تحديد الخلية الي نرغب في وضع 
الجمع فيها وذلك بالتعرف على موقعها في ورقنة العمل. وعد النقر مرتين متتاليتين 
على أيقونة الجمع التلقائي (5) من شريط العمليات القياسي مةطآه10 4تقلضة:5. 
لذلك فإن البرنامج سيقوم جمع متويات الخلايا ال تقع فوق الخلية الموشرة لموقع 
النتيجة. 

2- يمكن القيام بمجميع أرقام الأعمدة الموجودة في ورقة العمل وذلك بعمبل 01161 
واحدة للماوس وكما يلي: 

عآع زان نقر على أو ل خلية ثم الضغط على المفاتيح التالية 8116+[011). 
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:عا0 011 على أيقونة الجمع التلقائي (2 ) في شريط الأيقونات ليظهر جمع تلقائي 
لكل البيانات فق ورقة العمل. 


.17-4 إدخال العمليات الرياضية يدويا 

ويئم ذلك بعد تحديد الخلية إلى ترغب ,في وضع النتيجة فيها وذلك بالنقر عليها 
م ندعحل إشارة - فيها ثم ندحل العملية الي نريدها وياستخخدام العمليات الرياضية 
المعروفة أ كما موطبح. قٌّ الشكل. فإذا أردنا على سبيل المفال استخراج 
معدل لصف ما فإننا نختار مجلية لوضع التتيجة فيها ثم ندخحل إشارة > في موقع الخاية 
كإشارة لابد منها للبدغ بالعمليات الرياضية 55-0 (852:22) مع عه وعكن 
امستخحراج الجمع لنفبس الخلايا بكتابة (631:632) 2تنا8 أو أكبر قيمة (82:112) 
هاا وهكذا. وكما في الشكل (14-4). / 


اع 
0 


ب ممم 
للاتعلوامم 
3 1 


شكل (14-4-ب) 
شكل (14-4) يوضح إدخال العمليات الرياضية يدويا .. ::.. ٠‏ 


18-4 استخدام الصيغ الرياضية من خلال أيقونة ة 

إن برنامج أكسل يضم أكثر من 300 صيغة رياضية وبمكن استخدام القائمة 
الرئيسية +1561 -> 812011011 أو من خلال أيقرنة »5 في شريط الأيقرنات. فعلى 
سبيل المثال عند الرغبة في استخراج الوسط الحسابي 4765888 فيتم ذلك عن طريق؛ أ 

1- النقر على الخلية الي نرغب في وضع الناتج فيها. 

2- النقر على أيقونة ع الموحود في شريط الصيغة الرياضية فيظهر صندوق حوار 
معالج الجداول. 
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3- النقر.علئ 1ل ني مريع اسم الدالة عننة 1 م تاعمد فيظهر أر 
68ح في الثائمة المورحودة اسار شريط الضيفة يم ندل رقم أو اسم الخلية 
“هربع أخر. يدبعى. في طح ويسم إدال الخلية 


: في مربع 21 مال ١ف‏ 
الأخبيرة ة المطلوبة لإيجاد الو بط الحسسابي لها أو يمكن كتابة الخلايا المطلوب إيجاد 
المترسط لا في مربع هن[ وذلك من خلال تظليل كاد الكاوية الزوعان 
فيظهر الوسط الحسابي المطلوب. شكل (15-4) 


ل 


0 
را لج ست 
1 1 
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عام مكالن اممو الووو افو 


0 0 
5 


2 12 121 1 ذا 0 
5 5 تكن تتل :2 إن ١‏ عاك ٠1‏ ل ...كفتك للقااشلاةة 131 


فلن 


شكل (15-4-ب) 
شكل (15-4) يوضح استخدام الصيغ الرياضية بواسطة (5) 4 
يمكن تطبيق جميع الصيغ الرياضية بنفس الطريقة عادة. 
ولتوضيح الطريقة دعنا تأخذ مثالاً على استخدام إحدى العمليات الموحودة في 
()1 وهو 


19-4 إيعاز 14 سسمة الجمع الشرطي: 
إن إيعاز 14 هو الجمع الشرطي الذي يقوم مجمع قيم محدده له في خالة تحقيق 
شرط ما يحدد مدة قبلنا وكما يظهر في المثال التالي:شكل (16-4) 
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غع0ة ]1 أأمعم نزهة د 


شكل (16-4) يوضح إبعاز الجمع الشرطي 


أ - إن الإيعاز (85:810:285:105:1(10) "11 حصنا يشير إلى: 


1- أن يقوم البرنامج بالجمع بشرط أن يقوم بالبحث في محسوى الخلايا 
٠ 0‏ 

2-- إذا وجد فيها ما يساوي محتوى الخلية 85 والذي هو مادة الحليب. 

3- إذن يجب أن يقوم بجميع ما موجوذ في الخلايا 1205:1010 والذي يخص مادة 
الخليب. 
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إن الإيعار نام هنا عمد كاوها مض باه لبي رخدي لز ولي تشير إلى 
أسغارف. حيث أن الخؤلية الأولى تشير إلى سعر 100 والرابسة تشير إلى السعر 300 وبجموعهم 
0 والذي تم وضعه في الموقع الذي أحذناه تحت العنوان المجموع الكلي.. 


20-4 شكل وهيئة:ورقة العمل عام م7101 هس 1هصدده” 2 2 
“إن فقأ الجنانت سَيعظَيْالعديد من اختبارات شكل ورقة العمل مشل (نوع الكتابة 

الخلفية» الإطارات؛ وغيرها) واليّ ثمتاز بسهولة الإضافة والاستخدام وكما بلي: 

م احتيار الخلا الي نرغب عمل أي إضافة نما, 

2 يهم اختتيار أي من الخبارات من مربع الحوار و كالآتي. 

1- بعد تحديد الخلايا ) و الخلية المن رغيات في إحراء أي ا 5 
طريق النقر على أول الخلية ثم نسحب إلى مدى الخلايا المرغوبة. 

2- اضغط على الزر الأكن للماوس لتظهر قائمة الخيارات السريعة الي تحدوي 
على كل الإيعازات الخاصة بالخلايا. 

3- أنقر على مصطلح تهيئة الخلايا لاع 0" من القائمة. 

4- ستظهر نافذة حديدة تضم على العديد من الخيارات الخاصة بالخلايا 
والوضحة في الشكل (17-4) أدناه. 
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الشكل (17-4) وضح نافلة خباراثت شكل وحقيبة ورقة العمل 


5- الاختيار 2101161 والذي يمثل شكل الأرقام المحتارة (أرقام عادية, 
عملات» وقتء تاريخ...) حيث يتم الاختيار أي شكل لكل قيمة تدحلها للحلايا. 

6- الاختيار أل6 لمتتطاع اشر والذي يشير إلى تغيير اتجحاه النص الموجحود في الخلية 
(أفقي عموديء مائل أو بأي اتجاه). 

7- 7015 والذي يشير إلى نوع الفط المستخدم وحجمه ولونه» ووضع 
خطوط تحته...) 

8- 800615 وعثل نوع الإطارات المستخخدمة للخلايا المحددة وموقعها. 

9- ورترعئوط والخاص بإضافة نقش إلى الخلايا المحددة. 

0- 1102ع2:08 وهو الخيار الذي يعمل على حماية ورقة العمل. 
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21-4 قلب اتجاه الورقة من اليمين إلى اليسار وبالعكس ١‏ . 
ويتم إيحاز هذه الفعالية عند النقر على أيقونه الورقة من اليمين إلى اليسار 


ْ ]| إلى اليسارء ولتغيير ابتحاه المسطرة ليصبح من اليسار إلى اليمين 
ينم النقر على أيقونة الورقة من اليسار إلى اليمين لوق الموجودة على شريط الأدوات 
وللإدعال باللغة الإنجليزية ننقر فوق أيقونة تخطيط نص من اليسار إلى اليمين. 

رلاظهار هذه الأيقونات على شريط الأدوات ننقر على زر الفأرة الأيشر فتظهر 
أشرطة الأدوات فيتم النقر فوق خ6[08 108 8101. 


22-4 قلب لغة القوائم من العربية إلى الإنجليزية وبالعكس ” - 
رمعا لعمالة بن كد فاج 1016 2 تمدلا0 قم الجرزار قل تيه 
إنخليزي (عربي) ليظهر صندوق حوار للتبويب ثم يتم النقر فوق مرشغ لغة واجهة 
التطبيق وختار اللغة المطلوبة ثم ننقر الموافق 015 ويظهر مربع للتاكيد علي تغيير لغة 
التظبيق فيتم إغلاق التطبيق وفنحه مرة أخمرى بشكل تلقائي فيظهر بالأغة الطلوبة. 
وكما في الشكل (18-4) 
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23-4 نوع الخط غ100 وغمطه 

1- ويتم اختيار نوع الخط بعد تظليل الخلايا ثم يشم اختيار حجم الخط من 
شريط القوائم وذلك بالنقر فوق الخط المطلوب. 

2- يطلل الخلايا الى تريد له تغيير نمط الخنط سواء للخط المائل! 
من الأيقونات اللخاصة بها في شريط الأدوات قط 1001. 


يتم تضليل الخلايا ال يتم فرزها ثم نعمل 011616 نقر على أيقونة الفرز | أل 
ة ليوو لعمل الفرز الثنائي وذلك من شريط الأدوات. 


شكل (18-4) يوضح فرز البيانات تصاعديا 
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25-4 عمل إطار للجدول 


من أحل عمل إطار للجدول يجب أولاً تحديد الخلايا ال نريد تأطيرها وكما 
موضح في الشكل (19-4) أدناه. 


0 


الشكل (19-4) يوضح عمل إطار للجدول 


ثم قم باحتيار الأمر 2801061 من الأمر 06115 80122186 والذي ينم التصول 
عليه من القائمة السريعة للزر الأيمن للماوس ولاختيار الإطار ينم اختيار الإطار 
المناسب من مربع 813/18 ثم يتسم اختيار اللون المناسب واخختيار الإطار (الخخار حي 
داحلي»...) ثم نضغط 0[6. ش 


26-4 استخدام الفرشاة «مغسزوط )وسدده1 
يوجد في شريط الأيقونات فعالية تعد من الفعاليات المهمة في نظام الأكسل 
حيث نقوم باستنساخ شكل الخلية (601181) إلى الخلايا الي نرغب في تكرار 
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شكلها وهيئتها ونقصد بذلك جميع الاختيارات الموجحودة في الأمر 0611© 1'0111816 
' مثل لون الحرف وحجمه والإضافات الأخرى وكالاتي: 

1- يتم تحديد الخلية الي تحتوي على الإضافات الي ترغب ف استنساخها إلى 
حلايا أجرى. 

و يتم النقر على الأيقونة الخاصة بالفرشاة 28111467 1011086 من شريط الأيقونات. 
2 0 2 النقر على اخلية أو الخلايا الي نر 3 إضافة هذه الخيار 5 والإضافات إليها. 

| ملاحظة: ل مرتين متتاليتين على 221161 20122814 الإبقناء على 

فعالية الاستنساخ -لبين فرت منها حين الضغط على 1:50. 


27-4 اختيار فعالية 100124 10نالم 
. هي-.أشكال الجداول الجاهزة والمختلفة الي يمكن إضافتها إلى الحدول الذي قمنا 

بإعداده حيث يصار إلى تغيير شكل الحدول وفق الاختيار الذي حددته ويتم تنفيذ 
ذلك كما يلي: 

1- يتم انحتيار الخلايا من الحدول الذي في واجهة الأكسل. 

2- من قائمة 17011286 يتم اختبار 170112184 0انالم حيث سيظهر مربع حوار 
يحتوي على مجموعة من أشكال الحداول الجاهزة ويعكننا اختيار واحدة منها ثم نضغط 
على 015 ليتتحول إلى الشكل النديد. وكما في الشكل (20-4) 
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- عمتطصمت 116 برط لماع مم0 


شكل (20-4) يوضح التسيق التلقائي 


28-4 اخختيار خلفية لورقة العمل 

1- من قائمة +728تزه7 نختار +5586 ثم نختار 0مناممععامة8 والذي يسمح 
لنا اختتيار مجموعة كبيرة من الصور والأشكال. 

2- هناك طريقة أخرى لاختيار صورة أخرى وهي: 

من قائمة 108614 يتم اختيار 81010726 ثم نضغط على 0115811) ويتنم اتحتيبار 
أي صورة من القائمة الخاصة بالصورة. وكما في الشكل (21-4) 
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- عمتطصمت 116 برط لماع مم0 


شكل (21-4) يمثل اختيار خلفية لورقة العمل 


29-4 طباعة ورقة العمل 
كما تعلمنا سابقا فإنه من الضروري تهيئة الورقة الخاصة بالطباعة ويم ذلك 


1- اختيار قائمة الملف 7*116 ومنها نختار 5682 2386 فنظهر قائمة نافذة 
حوار تحتوي خحيارات الورقة المخصصة للطباعة ووفق التسلسل التالي وكما في الشكل 
22-4): 

[1. صفحة 2286. 


2. حواشي الورقة 1/18381125. 
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3. العناوين *اع1*001 220 11620617. 

4. الورقة 52661. 

1- ولتحديد شكل الورقة قبل الطباعة هناك عدة حيارات هي: 

1. 011618802 وال تسمح بالاختيار ما بين طبع الورفة بالطول أو العرض. 

2 10 :40[105. وهذا الخيار يتيح لنا تكبير الورقة أو تصغيرها المعدة للطباعة 
دون تغيير حجم الورقة الأصل. 

3. 8-1110 تنذادء5 وهذا الخيار يسمح تحويل ورقة العمل إلى عدد محدد من 
الصفحات تعتمد على كم ورقة بالطول والعرض تريد أن تكون ورقة العمل. 

4. 8126 موصةط من خلال هذا الخيار يتم احتيار ححم الورقة من قائمة 
أحجام مختلفة. 

5.'اثلقنا0 ةاظ ومن علاطا يتم احتبار درجة الوضوح من قائمة خهارات 5 08). 

6. :61 اننال م228 11156 حيث يتم بدء الترقيم من 5 تحدد. وكماني 


الشكل (22-4). 


لاله 0 


ْ شكل 02-4 بمثل خيارات إعداد الصفحة 
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2- ومتعنة/7 وهو الخيار الثاني الذي يشير إلى تحديد. هوامش الصفحة حيسث 
يتم تحديدها لرأس الصفحة وأسفلها وإلى الحانبين: 

[ط10) صرمع:ه8 » تعنلا ما ويتم تحديد المقياس بالإنج. 

- العناوين 10015 0قة 2163067 ويتم تحديد موقعها والمسافة لكل منها 
بالإنج بحيث تكون أقل من موقع (رأس الصفحة «1'0وأسفلها 8018:0120 ف الورقة 
وكما في الشكل (23-4). 

- هعة2 جره #عخط06) ويشير هذا الخيار إلى تحديد موقع الطبع عموديا أو أفقيا 


بين الحواشي. 


شكل (23-4) الرأسيات والذيليات 
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- عمتطصمت 116 برط لماع مم0 


3- تكرين 060167 1168062/7 

ويتضمن هذا الخيار تحديد عنوان لرأس الورقة وذيلها بحييث نرغب في تكراره 
على جميع الصفحات اللاحقة حيث أن هذا التحديد يتم كتابة مرة واحدة ثم يقوم 
البرنامج بتكراره على كل الصفحات الى تم كتابتها. وكما في الشكل (24-4) 


شكل (24-4) بمثل خيار الرأسيات والذيليات 


إن العنوان الرئيس 1168061 يشير إلى العنوان الذي يطبع في رأمن الصفحة بينما م018 1*0 
يشير إلى العنوان في أسفل الصفحة وفي بعض الأحيان يمكن أن يضم رقم الصفحة. 
إن 1162061/1700167 ليسا ضمن ورقة العمل بل ضمن الورقة الي ستطبع 
لذلك فهما لا يظهران احتيار ورقة العمل بل في الورقة المطبوعة. أو المعاينة قبل 
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الطباعة #وع5ع1 214ؤ:8 أما المساحة الي نرغب في تحديدها للعنوان فيتم تحديدها 
من . مربع:الحواشي 85 حيث ينم تحديد المسافة المتروكة بين قمة الصفحة 
5ع ه10 والعنوان الذيل. 
إن العناوين السابقة تعمل بصؤرة مشابهة ويمكن اخختيار عناوين رئيسة أو ذيله كالآتي: 
1- من قائمة 17116 نختار تزنا86 238 ثم نضغط على 00167 "1162067/1. 
2-.نتقر 11630185 0م0150 ثم نتقر الر سْظ 063081 فْ مرب الحوار الذي سيظهر 
والذييسمح يادراج لمنواة الذي ترقب فيه فق وسط الصفحة. 
3- مكن إضاذة العنوان واختيار (رقم الضفحة؛ اسم الملف»...) من الأيقونات 
الموجودة والظاغرة. ش 
4- قر ع01. 


30-4 الرسوم البيانية واجتهط) 

1- بعد إدخحال البيانات يتم اثيار نخلية ما ثم نضغط 1 فيظهر رسم بياني 
بكثل البيانات الموحودة في ورقة العمل وهي أسهل طريقة. ظ 

2- أما المخنطوات التفصيلية فتتم كالآتي: 

1. يتم اختتيار البيانات الي ترغب في تكوين رسم بياني لما وذلك بتظليلها. 

2 أنقر على أيقونة معالج التخطيط 7/1210 00178115 من شريط الأدوات 
فيظهر مربع حوار معالج التخطيطات لاختيار نوع الرسم البياني الذي نرغب فيه. 
وكما في الشكل (25-4) 
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مونععنا لععأدوزوعه بط لم ذادردرة عنة كترمهاد مم) - عمتطاصمت 1114 بزط لعا معيروم0 


شكل (25-4) يفل اختيار نوع الرسم البياني 


3. يتم اخختيار نوع من أنواع الرسوم البيانية في الجزء الأيسر من النافذة 012851 
ثم نوعه التفصيلي 15008 نا غنقط0) ثم أنقر على 26ه/2. 

4. ستظهر نافذة تشير إلى مكان الرسم البياني كثل البيانات الي تريد في إظهار 
مدى الخلايا المحتارة 168186 نستطيع عندها التراجع إذا كانت البيانات لأمثل المدى 
الذي نرغب فيهء وبإدخال مدى البيانات الجيدة في الفقرة الخاصة 158286 10918 
فسيتم التحكم بالمخطواتء السابقة وإجراء التغييرات عليها. كما في الشكل (26-4) 

5. يتم النقر على الخيار التالي 71670 للانتقال إلى النافذة الجديدة والي نضم 
جموعة الخيارات للرسوم البيائية وهي. 
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مونععنا لععأدوزوعه بط لم ذادردرة عنة كترمهاد مم) - عمتطاصمت 1114 بزط لعا معيروم0 


2 د 


لتر جاربا الا 


شكل (26-4) عثل نافذة اختبار مدى البيانات 


8 ة: حيث يتم إضافة أو حذف القيم على احور السيئ. 


5 حيسث يتم إظهار الخطوط العرضية والطولية موازية للمحور 
السيي والصادي. 
0طعع1.6: تثبت مفتاح الرسم البيائي على الر سم البياني. 
8 مآ 1088: ويتم إضافة أو حذف عنوان أو قيمة للسلسلة ف الرسم. 


25 1 1228: ويتم إضافة البيانات إلى الرسم البياني. 
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ممتدعير لعرعأداوة: بزط لع 


6 يتم اعتياز الإيغاز ]2160 ثم تظهر نافذة لاختيار موقع الرسم على الصفحة 
قر أو مع البيانات وعندها يتم النقر على إيعاز طوقم81 ليظهر الرسم المطلوب. 


شكل (27-4) 


وونتمعة 1 انهااثا -4 أمةمماة ١‏ ددا اا 
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شكل (27-64-ب) 
شكل (24-4) بمثل اختيار إيعازات الرسم البياني 


31-4 استخدام الماكرو مع «رمععج1 0م119 


يعد إيعاز مسجل الماكرو 16601061 7/3050 أداة ترجمة للأفعال إلى لغة 
تصنيفات فيجول بيسك ١784‏ مملأهء تاممك :70 عأمد8 لوباك 1116:0501 
وهي تعتمد على لغة البرمحة فيجول بيسكء ففي .718/4 لا تحتاج إلى موجة لغة 5/8 
وقواعدها لذلك فهي تستخدم في البربجيات الخاصة ,عايكروسوفت أوفيس 
2116105015. 

إن مسجل الماكرو يقوم بعدة وظائف منها فتح كتابة عمل عأوه6ء[11/01 


وطبعه وغلقه وعمل تهيئة 10112816128 للعديد من الخلايا فضلا عن فتح ملف نص 
16 


16 16 وفهرسة البيانات فضلاً عن الجمع الفرعي وطبع التقارير وسوف نورد 
مثالاً تطبيقياً ليسهل عملية توضيح تنفيذ هذا الإيعاز. 
تشغيل الماكرو 

هناك عدة طرق لتشغيل الماكرو منها: 

1- من قائمة 10018' نختار 1/9010 ثم نضغط 1/]3010 715 1166070 
لإظهار مربع الحوار الخاص بالماكرو فيتم اخحتيار اسم للماكروا ف الميستطيل المخصبسص 
ثم ندل الحرف 11 في حقل المفتاح [©15 520110176 والذي يشمح بتنفيذ المااكرو 
مباشرة عند الضغط على المفقاح ]01+13 ثم نضغط 01 لبدء عملية 
لتحيل كما في الشكل(25-4). 


قلة بوط 18/01/02 عن 


شكل (25-4) يمثل خيار تشغيل الماكرو 


2- باستخخحدام قائمة الأز رار كيه والذي نستطيع استتخدامة بعد تعريف 
الماكرو الذي تنفذه من خلال النقر على الزر الأيمن للماوس بعد امختيار الزر ورسمه في 
موقعه في ورقة العمل ' 

3- من خلال القائمة الرئيسية أو أشرطة الأدوات حيث يتم اختيار أيقونة موضوعة 
ف القائمة الرئيسية ويم تعريف الماكرو لينفذ من خحلالها. وكما في الشكل (26-4). 
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ال برط لعا عيامه0 


شكل (26-4) يوضح تعريف الماكرو , 


تنفيذ الماكرو 
لتسهيل عملية شرح تنفيذ الماكرو نورد المثال التالي 
من الحدول التال أدخل البيانات إلى ورقة العمل وقم بتهيئتها موضحاً الفقرات بالتفصيل. 


أولاً: نختار الخلية 43 ثم 
1- من قائمة م1 -» “000 حي مما 16 1260 فيظهر 
مربع الحؤار الخاص :بالماكرو وندغخل الاسم -2/]8610: في الشكل :(64): 


1 عد اا عم 


د وف 0 


ذل افلم بوط 28/01/02 مم ممعم ” ممق 


شكل (27-4) يوضح تبفيذ الماكرو 


بعد إدخال الاسم للماكرو نقوم بإدخال حر ف]/2 في كل ع1 6ئه0110لات 
والذي يتيح لنا تنفيذ الماكرو مباشرة عند النقر على ]/0151*1) ثم نضغظ 016: 

2- تختار 44 ثم ندعل الصيغة (2+43 4م "وال أتششير إلى تسجيل هذه 
العملية في الماكرو (جمع الخليتين). 

3- أوقف التسجيل 58ذ1260050 ض8]0 بالضغط على الأيقونة الخاصة بإيقاف 
التسجيل الظاهرة في ورقة العمل. كما في ألشكل (28-4) 
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-. ممع اا فعوج نايد 


شكل (28-4) يوضح إيقاف تسجيل الماكرو 


ولمعرفة تنفيذ الماكرو يتم حذف محتويات الخلية 44 واليْ توجد فيها نتيجة عملية 
مرموة ثم نختار الخلية 4ط. ثم نقوم بتنفيذ وبمهة من خلال الضغط على 01114 سيتم 
تنفيذها على جميع الخلايا 22+03 والنتيجة سوف تظهر في الخلية 24. 

ومن الحدير بالذكر أن هناك ملاحظتين رئيستين هما: 

1- يرجد في 116[2 021106 في برنامج وإعع*8 معلومات كافية من 1/18/4. 

2- يجب إيقاف التسجيل عند الانتهاء من التسجيل إذ أنه عند نسيان الغلق 
والإيقاف يقوم البرناميج بالاستمرار بتسجيل عدد هائل من المعلومسات ويصبح كبير 
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- عمتطصمت 116 برط لماع مم0 


32-4 التصفية العلقائية ٠رع)111‏ 10م 
لتطبيق هذا الإيعاز نختار قائمة البيانات 7848 -> فنقر فوق أمر تصفية 811666 > ثم 
نختار القائمة الفرعية فوق أمر تصفية تلقائية :111]6 0]نالخ وكما في الشكل التالي (29-4). 
فنظهر مربعات السرد (الأسهم السفلى [8]) إلى جانب الحقول وعند النقمر فسوق 
مربعات السرد نظهر قائمة يمكن اختيار نوع البيانات الي نرغب فيها. 


ا 


لا 


(29-4-ب) 
شكل (29-4) فل التصفية العلقائية 
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- عمتطصمت 116 برط لماع مم0 


تمارين محلولة 


1- من التدول أدناه استخحر ج مجموع درجات الطلبة ومعدلاتهم وأعلى درحة لكل 
طالبي. 


ل 0 الا سانا يسبلا 
حورم مما 


تاودن 
ف 0 


!1 
| 
لد 
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س1) أدخل القيم التالية في ملف 861156 
قطتموك/ا عععط]' نج 0 نآ وه5[1 


وأعااا هآ ا كول 

385 534 250 107 
210 143 167 5318 
309 215 00 مآ 
0428 577 289 ممقطم رآ[ 


س2) 5-5 الملف باسم 18867510211 وأضف له القيم التاليةء 
' - أدخل القيم التالية من 893 إلى 187 60,250,300 400,3, 
ب- أدعل القيمة التالية من 84 إل 294 200,600,500 7 
س 3) باستخحدام ملف 15561551681 أوجد الصيغة الرياضية لكل من 
مجموع المبيعات للأردن عبر الشهور و كذلك سوريا اراق ولبنان» كذلك اوجد 
لجموع لجميع الأشهر. اا 
- أوجد أعظم مبيعات للأردن وسوريا والعراق ولبنان وفق للشهور. 
- أوجد القيمة الصغرى للأشهر. 
- أوحد القيمة الصغرى للمدن وحسب الشهور. 
أضف صف جديد باسم مصر 1089/56 وأضف القيم التالية: 


طقل رطع تقلطا [600 ,700 ,800] 
ْ 43 


س5) أضف عمود باسم :حرش ووفق القيم التالية: 

650, 600, 450, 0 

س6) أوحد عدد القيم في كل صف وعمود. 

س7) أوحد معدل القيم للصفرف والأعمدة؛ أوجد النسبة المئوية للصف الثالث. 
س8) اعمل مخطط مزدوج للجدول. 

س 9) اعمل إنحفاء للصف الثاني والعمود الرابع. 

اعمل إغحفاء لورقة العمل. 

س10) اعمل نحاذاة لبيانات 2821 إلى اليمين. 

س11) افرز بيانات العمود الثالث تصاعدياً والثاني تنازلياً. 

س12) إنشاء تخطيط لجميع الجدول ولكل أشكال التخحطيطات مع إضافة الأسماء على 
احور السيئنٍ والصادي. ش 

س 13) اعمل تصنيف المبيعات لكل شهر أكثر من 300 ومرة أخصرى أقل من 500 
وجلتميع الأشهر. ْ 

س14) أظهر تصفية تلقائية لأعلى 300. 

س15) اعمل 118050 للعملية 300 بحيث تجمع كل القيمة أكبر منها. 
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مايكروسوفت أكسس 2000 


إن قاعدة البيانات تعد نظاماً محوسبا دجيل وحدة البيانات؛. وتحفظ هله 
البيانات ف ملفات من أجل إجراء عمليات الإضافة والحذف والتحديث عليها ويتكون 
الملف من بجموعة من. الصفوف 1907/8 تدعى 11600505 ومجموعة من الأعمدة 
تسمى الحقول 1"61108. 


1-5 نظام قاعدة البيانات جوء51 زو 82256 122149 

ويعد هذا النظام مسؤولاً عن عمليات حفظ البيانات وتؤفيرها عند الطلب» 
حيث تمكن هذه البيانات ممستخدمي النظام على اتخاذ القرار ويتكون نظام قاعدة 
البيانات من أربع مكونات هي: 

1- البيانات. 

2- المكونات المادية للحاسبة عته/11905. 

3- البرعيات 50115/216. ٠‏ ش 

4- المستحدمين 118618, ْ 

إن من دواعي استخحدام قواعد البيانات هي إتوفير إلوقت وكذلك الدئة في 
المعلومات لأنه يمكننا من تغييرها أو حذفها أو الإضافة عليها ومباشرة لذلك فإن 
التقارير الي نحصل عليها ستكون دقيقة ومن هنا فإن قاعدة البيانات ليست لخنزن 
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المعلومات فقط وإنما لإنشاء التقارير بسهولة؛ لذلك فإنها توفر السرعة في عمليات 
الاسبرحاع والمعالحة للبيانات. 
2-5 نظام إدارة قاعدة البيانات م5381 الع عع قصة1 825 10202 

وعثل هذا النظام البريميات اللي تعالج عمليات الوصول إلى قاعدة البيانات 
وبصيغة عامة فإت وظيفة 10181/18 يمكن أن تقوم بتحليل أي استفسار وتفسيره كما 
يقوم هذا النظام .ممطابقة القاعدة الخنارجية للمستخدم مع المشهد الشكلي والقاعدة 
الشكلية فضلاً عن مطابقعها مع المشهد الداخلي» كما يعمل على تعريف الميكل 
الخرني للقاعدة الداحلية ويجري العمليات المطلوبة عن قاعدة البيانات. 
3-5 تنفيذ نظام أكسس 2000 

نبدأ افد بنظام أكسس 2000 بتتبع الفطوات التالية: 

[- ا التشغيل من قائمة 81816 الموجحودة ف شريط المهام وذلك بالنقر عليها. 

2- نختار 28108131125 فسوف تعرض قائمة فرعية. 

3- يتم النقر على 866688 1/110505011 من القائمة الفرعية وتظهر شاشة 460658 
الرئيسية وكما في الشكل (1-5) أدناه حيث يظهر صندوق حوار فيه الخيارات التالية: 


شكل (1-5) يوضح صندوق حوار إنشاء قاعدة البيانات 
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أ- فتمح قاعدة بيانات: فارغة (جديدة) ع8001 1088 علصة81 . 

ب- معالج قاعدة بيانات 171712850 8288 10318 

ج- فتمح قاعدة بيانات مخزونة قبلاً. 

ويمكن اخحتيار فقرة من أعلاه والنقر على 05 للعمل وفق الحالة المحتبارة ريجدر 
الإشارة إلى أن هناك تطبيق امه 77100 71011 وهو تطبيق نموذحي لأكسس يعرض 
ف قائمة الملفات الحالية أو الموجودة أي الخيار الثالك. 77 ا 
أ- فتح قاعدة بيانات فارغة 

500000 م يا با ا 

1- بعد فتح 60685 ة يتم النقر على زر قاعدة الييانسات معو قنور يخانا 
فيظهر صندوق تحاور جبديد ورة 0 (2-5) التالي: ظ 


شكل (2-5) بمثل اخعبار لمح قاعدة 97 جديد 


2- ويتم احتيار علامة التبويب ' 06116181. 


- يتم النقر على قاعدة بيانات فارغة 6856 2848 علفهة81 ثم ينقر 7,01 
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4- فيظهر صندوق تحاور جديد يشير إلى ضرورة إعطاء اسم إلى قاعدة البيانات 
وعند الكتابة أسم قاعدة البيانات ف مربع عطتوط 2116 ثم ينقر الزر 08684 وليكن 


اسم قاعدة البيانات 1881. 


ب- فتح قاعدة بيانات موجودة قبلاً 

1- إذا كان ووع86 مفتر 5 تختار من قائمة 1116 الإيعاز 12 ©6م0). 

2- أنقر نقرا مزدوحاً اسم قاعدة البيانات الي تريد فتحها. 

3- أما بالنسبة لقاعدة 7/1210 710161 فتئم عن طريق المسار التالي: 

الطذتد طتده لاع امبسة قاع 016 مومه 1/ا أع111 متمعع هط 001 

وباستخدام المسار يمكن فتح قاعدة بيانات 181110 +7101 يتم انحتيار المسار عن 
طريق النقر على الزر مستوى واحد للأعلى مرة واححدة للذهاب إلى الدليل الأعلى 
حتى نصل إلى القاعدة المطلوية» وبغد النقر على قاعدة البيانات 11/120 710115 يتم 
النقر على فتح 000811 سيتم فتعح نافذة قاعدة البيانات 5/120 7101011 وللخروج منها 
أو غلقها من قائمة 17116 يتم اختيار 1816. 
ج- فتح قاعدة بياناث باستخدام معالح قواعد البيانات 

1- يتم النقر على زر قاعدة بيانات حديدة كما أشرنا سابقاً يظهر صندوق 
حوار ويظهر التبويبين 361161281) و:.82356 10313 فنختار 5256 4348 نشاهد شاشة 
مليئة بقواعد البيانات. 

2- يتم اختيار قاعدة بيانات فمقلاً 8200 فتنشاهد صورة 


معروض حهة المعاينة 2161/1630 , 
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شكل (3-5) 


3- أنقر 016 فسوف تعرض صندوق التحاور ملف قاعدة بيانات جديدة بمكن 
أن نسميها بأي اسم ويترك اسم 00116601012 8001 في حقل اسم انا ثم ننقر 
على إنشاء 84 . وكما في الشكل (3-5) ش 

4- بعد أن يعمل الحاسوب يظهر معالج قواعد البيانات الأول ويعرض موجزا 
عن أنز اع المعلومات في هذه القاعدة المحتارة ثم ننقر الزر التالي 1166. 

وإذا كنت في عجلة من أمرك فيمكن اختيار ص11 يقوم برنامج 460658 
بعمله بصورة كاملة وينفذ التطبيق فورا. 

5- أما الشاشة التالية فتظهر المعلومات الي يمكن إدراجحها في كل حدول ويحدد 
الجدول الذي سوف ينشأ ونختار واحدا منها ثم نختار 21©4. 
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6- يتم احتيار شكل النموذج 101250 والتقرير 15672016 حيث هناك أنواع 
مختلفة 000 وهكذا بالنسبة للتقارير. 

7- نحدد عنوان قاعدة البيانات بغد الضغط على زر 71674 وتسأل الصفحة التالية عن 
العنوان الذي ترغب في تسميتها حيث يظلهر 001161101) 8001 الذي يعرض هاءا العنوان 
على القائمة الرئيسية ثم النقر على زر 7166 للانتقال للصفحة الأخيرة. 

8- يظهر سؤال هل ترغب في تشغيل قاعدة البيانات فيكون المسواب وعلة 
لذلك يتم النقر على إنهاء 111512 وسوف ينتهي 06658// عن شنا هذا التطبيق. 


4-5 قوائم ووءععع 4م 

إن قوائم 406658 الرئيسية كغيرها من برامسج 778718200593 تضم القوائم 
الرئيسية التالية والي تكون موحودة في شريط القوائم عئه© 3/1©1211: 

1- ملف 2116. 

2- خحرير 5014. 

3- عرض 971618. 

4- إدراج 1056116 . 

5- أدوات 10015. 

6- إطار 1710009 

7- تعليمات المساعدة م116[1. 

وععنك استخخدام أي من القوائم الرئيسة سوف تظهر لنا قوائم فرعية الي تخدم 
المستخدم لبرنامج 60685 لم. 
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5-5 نظرة سريعة على نافذة 1886 12912 | 
يتضح من نافذة 8886 10848 والمبينة أدناه في الشكل (4-5) أنها تضم عدة 


شكل (4-5) يمثل نافلة قاعدة البيانات 


فالشريط الأول هو شريط العنوان 085 11616 أما الشريط الثاني فيئكون من 
عدة أقسام هي من اليسار؛ الجدول اطق الاستعلام 98 النماذج 0 
التقارير عل و حدات الما 21301035 ل 5 حندات نمطية 800111865. وعند 
النقر علنى أي قسم من هذه الأقسام: فإ هذا القسم سيكون فعالاً وفي الأمام - ومن 
الجدير بالذكر أن ترتيب هذه الأقسام يشير إلى ترتيب العمل في بناء نظام معين. 

أما المفاتيح اي تكو ن في اللعانب الأيسر 71 النافئذة فهي: 
٠ه‏ 068() فتح: وهو لفتح الفسم الذي ترتب في امحتياره. 
85و20 تصميم: ويشير إلى فتح قسم في حالة الرغبة ف تصميم حديد للف 

معين أو علا -حلة بقية نصميم ملف سابق. 
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ممتدعير لعرعأداوة: بزط لع 


ه بتاع[ جديد: ويشير إلى إنشاء قطعة جديدة مين نوع الأقسام الحالية بواسطة 
هذا المفتاح. 
6-5 إنشاء جداول قواعد البيانات 
تعد اللحداول هي الأساس لفاعدة البيانات وفق نظام ووعععم حيث تعد المصدر 
الذي تعرض منه الاستعلامات والنماذج والتقارير وغيرها والخاصة بهذه البيانات. 
وهناك ثلاث طرق لإنشاء الجداول في نظام ووهمءه والموضحة في الجسدول (5-5) 
وهي: 
1- إنشاء حدول وفق طريقة عرض صفحة البيانات 282886 10868. 
2- إنشاء جحدول وفق طريقة عرض التصميمي 1/1618 1065181. 
3- إنشاء جدول وفق طريقة معالج الجداو ل لم17 ع[اطة 1. 


4 
7.57 لكك 683 قط شه تلك ٠‏ 10-0 0 ا م ا 00 
3 


0014م لاله طفص ادر يو 1ع 7ج سمو د ان رج ياي 
4 


شكل (5-5) يمفل إنشاء جدول جديد ‏ 
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ولإنشاء ذلك نقوم أولاً بنقر نقرا مزدويحاً على الشف 1024 والموجود في لائحة 
الملفات الموجودة أسفل قائمة الملف 1:116. 
- إنشاء جدول وفق عرض تصميمي 7167 1(0651811. 

بعد أن يتم النقر على قائمة 108611 سيتم اختيار حدول 186516 ثم نختار عرض 
تصميمي 771617 1068182 أو من خلال شاشة قاعدة البيانات حيث يتم اختيار 
هأحاة؟ وينقر عليه ثم حديد 7161 وينقر عليه أيضاً فنشاهد شاشة يظهر 

فيها عدة خيارات للجداول فنختار 171619 1068182 وأنقر 016. فيظهر 
تصميم الحدول وكما موضح في الشكل (6-5) أدناه. 


شكل (6-5) يمثل إنشاء جدول وفق عرض تصميمي 


- العمل في نافذة تصميم اججدول «وذوء1 1و1" 
نْضم هذه النافذة أربعة أقسام رئيسة هي اسم الحقل 6 11610 نوع البيانات 
6م 2348 والوصف جوقام[ 265013 وخصائص الحقل 0000 1 
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وعند إدخال البيانات إلى اللددول يجب وضع المؤشر أولا في عمود اسم الحقل ثم 
الانتقال إلى العمود الشاني ويلاحظ عند الضغط أو النقر على اللائحة المتفرعة في 
العمود فسوف تنظهر أنواع مختلفة ومنفذة في البيانات وهي كما في الحدول أدناه: 


وهي بيانات عديدة تستخدم قِ الحسابات 


رقم تع تاتالا . الرياضية__ 
ذاكرة مصعكا - 0 وتصل إلى 65535 كلمة 
000 تاريل تار يخ/وة قت 1106ا, 2 0 لاس يخية ل زمنية وزضية 0-0 
عملية لمع سدم 1 قيم مالية وب بيانات عددية 
تر ارقي بم تلقائي 8وطنهتام منتلق ‏ | رقملا يتكرر مر ثيل رقم عشواني __ | 


ويلاحظ عند اغتيار نوع الحقل فإن خاصية الحقسل في المزء الأسفل تتغير تبعاً 
لنوع البيانات المستخدمة وهذه تحتوي على صفات مختلفة منها حجم الحقل أو طوله. 

ويعد أن تضمنت حقول أحرى وينهى العسل يجب أن يخزن هذا الجدول من 
خلال 1116 -> هلل 5976 ونختار مثلاً 18616 10814 ثم ننقر 016 ثم بعد ذلك 
نضغط على مفتاح 0861 لكي ندل بيانات كل حقل من حقول الجدول 
- المفتاح الأساسي 

نلاحظ أن هناك مفتاح أساسي عند العمل بالجدول ويعين ذلك في إيجاد سجل 
أو قيد استنادا إلى قيمة غير مكررة وتستخدم في إيجاد العلاقات بين الملفات وفي 
عمليات تخزين استرجاع السجلات من الحدول عن طريق: 

1- نظليل الحقل المراد تعريفه "كمفتاح أساسي أو عدة حقول لتعريفها كمفتاح أسا 
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عمتطصمت 111 برط لماع اومن 


2- اختيار قائمة 11014 ثم الضغط على إيعاز /[166 21107 أو استخيدام 
أيقونة مفتاح في شريط الأدوات 88585 [100. وكما في الشكل (7-5) 


جهتنت المنووع] ق8 ب 
؟ 6 


: 


لما لطا 


شكل (7-5) يفل إضافة مفتاح الأساسي 
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- عمتطصمت 116 برط لماع مم0 


- إضافة حقل جديد إلى الجدول ‏ 

ويتم ذلك باحتيار الموقع الذي ترغب بإضافة الحقل الجديد ثم نذهب إلى تائمة 
تزع 15 من 6833 تع ]1 ثم نختار إيعاز 1161 فيضاف حقل جحديد إلى الجدول- 
ومكن أن نستخدم أيقونة الإضافة من شريط الأدوات عنققط1001. 
- حذف الحقول 

ويتم ذلك بعد تضليل الحقل الذي نرغب في حذفه وذلك بالضغط على هامش 
الحقل بواسطة الموشر ثم نذهب إلى أيقونة الحذف المبينة ف شريط الأدوات 001” 
في الشكل (8-5). 2 ش ْ 


شكل (8-5) يثل حذف الحقول 
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- إدخال البيانات إلى الجدؤل ٠١‏ + :2 


كما ذكرنا سايقاً لإدحال البيانات:توجه المؤشر إلى الإيعاز 0061() فتظهر شاشة 
إدحال البيانات وكما أموضح أدناه. 


شكل (9-5) يمثل إدخال البيانات 


- الخروج من نظام ووءععع4 


يمكن الخروج من نظام 406658 باستخدام قائمة 7116 ويتم النقمر على إيعاز 
01056 ثم نستخدم قائمة الملف مرة أخمرى لاحتيار الإيعاز 1 أو استخدام أيقونة 


| * |على شريط العنوان. 
ب إنشاء أكثر من جدول في قاعدة البيانات 


عكن إنشاء جدول جديد يحتوي على المفردات المطلوبة للتسجيل وبنفس الطريقة 
السابقة الي تم بها إنشاء حدول 1]]214816 ولتسمينه :115]0806©1ن) 1181. 
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- إنشاء جدول وفق صفحة البيانات 512614 10262 

1. بعد اخثيار قسم الحدول عاطة"' ثم نختار /11©17 فيظهر لنا صندوق تحاور 
جحديد يتم اختيار عرض صفحة البيانات شم ننقر على 01 فتظهر شاشة البيانات 
مقسبمة إلى حقول 116105 وكل حقل له رقم ويمكن أن نغير اسم الحقسل إلى أي اسم 
نرغب فيه وذلك بالنقر نقرا.مزدوحاً على اسم الحقل. نحيسث يتم وضع الموشر على 
العمود الذي ترغب في إعادة تسميته وعندما يضلل تستطيع أن تكتب الاسم الذي 
' ترغب فيه ثم تضغط مفتاح عله . ومما عيز هذا الجدول إمكانية إدحال المعلومات 
مباشرة دون التحول إلى شكل آخحر ولإضافة البيانات نقرم: 

1- نتقر الفراغ في العرد الأول المستوى المقرر ونكتب المطلوب. 

2- بالضغط على 18361 ينتقل الموشر إلى الشراغ الأول للعمصود الثاني ونكتب 
الوصف في هذا العمود ونضغط 282468 وهكذا إلى ملى الجدول بالبيانات 

00 املو 1 1 

3- ينم حفظ الحدول بعد الانتهاء من إدنخال البيانات باعصيار الإيعاز 485 8231/6 من 
قائمة 1116 ونكتب اسم الجدول 11811816 في حقل اسم الحدول. 

4- يتم اختيار الحفظ الجدول 01 بعد أن تحدد المفتاح الأساسي لهذا المدول. وكما 


في الشكل (10-5) 
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شكل (10-5) يمثل إنشاء جدول وفق صفحة البيائات 


- إنشاء جدول وفق طريفة معالجات الججداول 18712210 1916 


من قسم اللندول أنقر على الحيد 71677 فيظهر ضندوق تحاور فنخار معالج 
البدول 0نه2ة/1] ع[طج1 ثح انقر موافق 1ه فنشاهد الشكل التالي شكل (11-5). 


6 / 
دعو عدمهم 


8 8 5 كه 


5 بيدا عله عم دوه ا 
اقيق ضام 4 


شكل (11-5-ب) 
شكل (11-5) مكل إنشاء جدول وفق طريقة معاي الجدول 


من الشكل تشاهد ثلاث خيارات تقل الأولى نماذج اللمداول 1616 واصدسزة 
حيث توفر عدة حداول نموذجية سواء كانت للاستخدام الشخخصي أو لفشرض العمل 
فيتم اخحتيار أحد هذه الحداول حسب رغبة المستحدم. أما الخيار الثاني فيمقل نماذج 
الحقول 1516108 #اططة5 حيث تضم قائمة نماذج المداول وسوف يتم إدراج هذه 
اللائحة بالأمعام الملائمة لذلك اللحدول. أما الخيار الثالث فيمثل حقول اللجدول الجديد 
عاطة]' :3عل8 صذ 716105 حيث يتم اختيار أي من الحقول من قائمة نماذج الحقول 
وإدخعالها في الجداول الذي يتم إنشاؤه باستخدام أزرار الخيار وهي [>>, > << <] 
أو استتخخدام النقر المزدوج على المحقل ويمكن العكس في حالة إلغاء الحقل. وبعد أن يتم 
نقل كل الحقول يقم النقر على زر 7167 الموحود في أسفل الصندوق فيظهر صندوق 
حديد بطلب تحديد اسم للجدول الديد وبعد التسمية يتم النقر علئ زر 7162 
فيظهر رسالة تشير إلى إذا كانت الرغبة في تعيسين "مفتاح أساسي" للنموذج ثم يتم 
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النقر 1676/ فتظهر رسالة جديدة من مربع الحوار حيث يعرض العلاقات الي توجد أو 
لا تود 'بين الجدول العديد والجداول الأعترى في قواعد البيانات. 
7 تصميم الاستعلامات وبناء العلاقات 01) 

عند إدنحال البيانات في الجدول يتطلب من الستخدم ترتيب 00 البيانات 
المختلفة من معايير مطلوبة كذلك يمكن أن تعرض أي حقل وبالتسلسل مطلوب كما 
يمكن إحراء العمليات الحسابية عليها سواء على الحقول الرقمية أو ابلدمع أو ما بين 
الحقول النصية. 57 ملاحظة : بعض النقاط المهمة الي يجب أن توعد بنظر الاعتسار 
0 إنشاء الاستعلام وه 

أ ا در واب انط ا 

ب- أسلوب فرز البيانات. 

ج - المعايير المستتخدمة في الاستعلام. : 


إنشاء الاستعلام: - 0617© 

من أجل إنشاء الاستعلام يجب تتبع الخطواط التالية: 

1 افتح قاعدة البيانات 51 

2- أن تبويب 0 (01161) ونلاحظ عدم وجوه استعلامات مدرجة 
لأننا 4 نتشوع أي استهلام بعل ' 


3- انقر زر 2618 يظهر صندوق تحاور الاستعلام التالي وغختار ء عرض تصميمي 
71610 10651811 ثم تنقر ع01. كما في الشكل (12-5). 
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0 4 لي ع 
32 5 كنا 
ا 


1 


1 
1 
0 


١ 


شكل (12-5) بمثل إنشاء الاستعلام 


4- يظهر صندوق فيه أسماء الجداول المحزونة لذلك يتم النقر على اسم الجدول 
لإضافة الجداول المطلوبة إلى محال الاستعلام مثل جدول 1131185616 من خلال أضف 
4ه ثم نغلق الصندوق 61096. 


5- نشاهد شاشة تحديد معاملاث الاستعلام في الشكل (13-5) التالي. 


شكل (13-5) تمثل نافذة نحديد معاملات الاستعلام 
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ويوجد في شاشة الاستعلام منطقة تسمى شبكة الاستعلام وهي الي تصنع فيها 
الحقول المحتارة من جدول الحقول وهي تضم: ظ 

1- الحقل 1*1610: ويضم هذا الصف الحقل الذي نرغب فيه إدراجه في الاستعلام. 

2- الجدول 18616: ويعرض اسم الجدول الذي يوجد فيه الحفل المختار. 

لو ويساعد هذا الحقل على ترتيب الفرز. 

4- إظهات 0397: ويحدد عرض الحقل : صفيحة البيانات 0 0 

5- المعايير 11]6118): وتسمخ بإدراج القيود الينْ.ترغب يإضافتها إلى قِيم حقل 

فردي أو مجمرعة حقول. 
تحديد الحقو ل التي تدرج الاستعلام 

0< هناك عدّة طرق في تحديد الحقول يمكن استخدام أسهلها اوهي: / 

1- التقر المزدوج على الحقل المطلوب وليكن مثلاً اسم البرنامج في لائحة 
الحقول فسوف ينتقل إلى شبكة في العمود الأول أو يمككن تتبع الحقول في شبكة 
الاستعلام من خلال السهم الموجود في الأعمدة وبالئقر على السهم في العمود يحدد 
عنصر الاسترجاع واحدا تلو الآخر. 

2- ائقر على الخزن ل 5816 لتسمية الجدول المحديد -000 
3- انقر الخيار تند فتحصل على النتائج المباشرة. 
فرز البيانات وترتيبها تصاعديا أو تنازليا 
ويمكن تنفيذ ذلك عن طريق: 
1- ضع الموشر فوق الحقل اللستخدم للفرز وهو :هونعد أن تم فتح تبرييب 0060© 
واححتيار الحدول المرغوب فيه. 
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ممتدعير لعرعأداوة: بزط لع 


2- اخنتار صيغة الفرز هل هو تصاعدي 5متلمءهدم أو تنازلي 8منتممعءو26 من خلال 
السهم الموحود في العمود اليمين. وكما في الشكل (14-5) 

3- احفظ الدول واخيزنه تحت كثى 5886 ثم انقر على الخيار 101113 ليظهر لك 
التتائج المطلوبة. 


جكطععظ لوو مه 


1 : 


شكل (14-5) تمل خيار الزر 


1604 


استعلام عن حصر البحث 

يمكن حصر الاشتعلام عن حقل واحد أو رقم معين أو اسم كتاب معين في 
حدول 118118016 فيمكن اتباع ما يلي: 

1 - احتار تبويب /011613) ثم /11©17. 

2- أنقر على حدول 18112816 لتعميم الاستعلام. 

3- احتار اسم الكناب وتاريخ الشراء والكلفة كجزء من الاستعلام وذلك عن 
طزيق الضغط المزدوج على عناصر اللحدول المطلوبة للاستعلام. 

4- اختار معيار 01116118 تحت عمود اسم الكتاب ثم اكتب (مهارات الحاسوب). كما 
في الشكل (15-5). 

5- احرن هذا الاستعلام تحت اسم حديد ثم شغل هذا الاستعلام ب 15111! بعد 
أن تستدعي 0011617. 1 ظ ش | 0 ا 

6- يمكن حصر أكثر من استغلام في جدول وذلك باستخدام مصطلح 0 فإذا 

أردنا حصر اسم الكئاب ب "مهارات الحاسوب" أو "رياضيسات" فيمكن إعادة كتابة 


.01116518 المعيار وفق الصيغة التالية “مهارات الحاسوب" ث0 "رياضيات" في. حفل‎ . ٠ 


شكل (15-5) يمثل خيار الاستعلام عن المعايير 
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ثم يتم حزن الحدول باسم حديد والتنفيذ وفق 1151112 
7- يككن دمج أكثر من حدولين واحتيار حقول للاستعلام فمثلا: 

ه اذهب إلى شاشة تصميم استعلام جحديد. 

ه احتر حدولين 18616 181 و 0211501261 1831 عن طريق زر الإضافة 00م 
ثم أغلق عو10©. 

٠.‏ اخر أعمدة الاسترجاع: اسم الكتاب» اللغةع تاريخ الشراءء اسم الربون» رقم 
الزبون» من اللمدولين وذلك بالضغط المزدوج على هذه الحقول. 

5 اذهب إلى إيعاز الحفظل واحزن باسم سول يل ثم منكا! فيظهر حدول يضم هذه 
الاستعلامات فقط. وكما في الشكل (16-5). 


1111 قدو جات 


0 
ا 


شكل (16-5) تمثل الاستعلام عن دمج أكثر من جدول 
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استخدام حقول محسوية في الاستعلام 
يمكن دمج حقلي الأول والأخخير لإيجاد اسم كامل كما يمكن إضافة أيام ري 
أو اجر إلى التاريخ الحالي لعرض تاريخ مستقبلي أو يمكن ضرب حقل مشل حقل 
الكمية بحقل الكلفة لعرض الكلفة الإجمالية» والمثال التالي هو لجمع يين حقلين من نوع 
16 هو اسم الكتاب والاسم الأخير تقييم المستوى مثلاً والفصل بينهما بفارزة فإن 
الصيغة المبنية هي تكتب كالاتي: 
(الاسم الأول) 4# "و" يق (الاسم الثاني]. 
1 وككن إنشاء استعلام حقل محسوب كالاتي: 
1 - افتح قاعدة البيانات 181. 
2- أنشيع استعلام جديد 1617ا0) ثم /21613 ثم انقر 016 فسوف تظهر شاشة 
تصميم الاستعلام ونشاهد صندوق إظهار الجدول. | 
3- في صندوق التحاور أظهر الجدول 118818616 ثم انقر إضافة وإغلاق. 
4- انقر نقرا مزدوجاً للحقلين اسم الكتاب والمستوى المقرر. 
5- اضبط ترتيب الفرز للاسم الأخير (المستوى المقرر) تصاعدياً. 
6- انقر زر مشهد طريقة العرض لمشاهدة النتائج البيانات. 
ماي ا ا ا ا 
الفارغ على يسار اسم الكتاب. 
'8- اضغط 5110442 يظهر صندوق تحاور تكبي ر/تصغير 170 2700. 
- اكتب الاسم الأخير) يه "و" يه الاسم الأول): الاسم - الكامل. 
0- انقر زر موافق وعندها تضغط 181 فيظهر الاسم الكامل يجمع بين 
الاسمين بينهما فارزة. 
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العلاقات ما بين الجداول 

يمكن إنشاء علاقة بين جدولين باختيار حقل من كلا الحدولمين بحيث يضمان 
معلومات مشتركة بينهما وفي أغلب الأحيان يتم ربط المفتاح الأساسي في حدول 
بحقل مطابق له قي حدول آخخر. وخمير مئال على قاعدة بيانات متعددة الجداول هي 
قاعدة بيانات 7120 71014 وعند فتحها أنقر على صفحة الجداول نلاحظ أن هناك 
ثمانية جداول مستخدمة في هذه القاعدة ونختار نافذة العلاقات عن طريق 10015 ثم 
123 علاقات ثم ننقر على هذا الزر فسوف يظهر الشكل التالي (17-5) 
والذي يوضح العلاقات بين الحداول. 
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8 دع قار المد كط م 
ا ا ال ا ا ع 0 


شكل (17-5-ب) 
شكل (17-5) يوضح العلاقات ما بين الجداول 


وهناك ثلاث أنواع من العلاقات هي: 


1 
يو 


ارتباط واحد (رأس) ,كتعدد (أطراف) '[1/180 10 006). 


ارتباط واحد بواحد (رأس برأس) 088 10 0126. 


, 
زكرا 


3 


ارتباط متعدد .كتعدد (أطراف بأطراف) 1/]3203 10 نزمة]/1. 

1. ارتباظ واحد ,متعدد: من قاعدة 7/1820 210161 يتضح لنا من جدول الزبائن 
105 وجود علاقة متمثلة بالخط رقم 1 ويتصل ف الطرف الأخحن يجدول 
الطلبات 01067) ثما يشير وجحود علاقة حقلين حيث أن كل حقل من الجدول. الأول 
له اقترانا بعده سعحلات من المتدول التالي وكعنى آخحر أن الزبون الواحد يكون لديه 


عذّة طلبات. 
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2. ارتباط واحد بواحد (رأس برأس): ويشير هذا الحدث إلى وجود ارتباط بين جدولين 
7 بحيث أن لكل حقل من الجدول الأول يرتبط بحقل واحد فقط من اللمدول الثاني. 

3. ارتباط اللعنه .متعدد (إطراف بإطراف): وتربط هذه العلاقة بين جدولين 
بحيث أن لكل حقل من الجدول الأول يرتبط بعده حقول من اللحدول الثاني وكذلك 
فان لكل حقل من الجدول: الثاني يقترن بعده حقول السدول الأول وعمير مفال على 
ذلك هو نظام تسجيل الطلبة حيث تكون هناك ثلاث جداول هي جداول الصفوف 
وحدول الطلاب وجحدول السجلات حيث يضم جدول الصفوف معلومات عن كل 
صف على حدة مثل رقم الصف وعنوائه ووصفه ومعلومات الطلبة يخزن معلومات عن 
التلامبذ مثل اسم التلميذ ورقمه ومعلومات السجلات الذي يربط بكل من الحدولين 
الطلاب والصفوف. 


الحقول التي تكون العلاقة 

إن الحقول الي تكون العلاقة هي حفول المفتاح الأساسي ودائماً نلاحظها 
مكتوبة بخط أسود عريض ولإنشاء علاقة ما تتبع الخطوات التالية: 

1- افتح القاعدة 81 نلاحظ وجود النداول الي تم إنشاؤها. 

2- احتار علاقات 1961241025 5 هي الأيفو نة الموحودة في قائمة الأوامر ثم 
تظهر أيقونة إضافة حداول. 

3- أضف الحدولين 18208116 و 5)0068نان) 884 بالنقر نقرا مزدوجاً على 
كل منهما أو استخدام إيعاز 400 ثم ١‏ تقر 1056ج إغلاق نشاهد أن الجدولين 
موجحودين قُِ نافذة العلاقات. 1 

4- أضيء الحقل المستوى المقرر في المسدول 112818 وأكبس زر الماوس ثم أسحب 
فرق حقل المستوى المفرر في الحدول 01151017161 184 يظهر صندوق تجماور يدعى علاقات 


100 


قبل التقر على زر خخلق 07886 يجب أن نضبط التكامل المرجعي ثم اضغط على 076814) لإنشاء 
العلاقة المقامة بين الحدولين وهو من نوع واحد .كتعدد. 1 


تحرير العلاقات وحدفها: 

لحذف أي علاقة يحب فتخ نافذة العلاقات ونضع الموشر فوق ححط العلاقة بين 
الجدولين ثم نضغط على زر المأوس فيصبح فعالا ثم نضغط على زر الفارة الأمن 
وتظهر القائمة السريعة وفيها إيعاز 1061616 وتنقر عليها لتحذف هذه العلاقة. 


8-5 إنشاء النماذج اق 

في بعض الأحيان يشعر المستخدم أن هناك أشخاص عديدين يقومون بإدخال 
المعلرمات وكذلك عندما نقوم بدمج الجداول ومحاولة امحافظة على بيانات دقيقة لذلك 
نعمل من خلال النماذج لتجاوز أية سلبيات تظهر. ظ 

ولإنشاء نماذج بسرعة نتبع الخطوات التالية: 

1- افتح قاعدة البيانات 1184. 

2- انقر على تبويب فافج او ثم انقر 0# يظور صندوق تحاور يطلب 
منك أن تختار جدولاً أو استعلاماً لتصمم نموذجاً على أساسه وهو وكما مبين الشكل 
(18-5): 
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شكل (18-5) يمفل خيار (18-5) 


- عرض تصميمي: 7167 حنم أوع 0[ 

- معابج النماذج: 0111110 1 

- نموذج تلقائي: عمردي< 101ا[00) 10110 10نالك 

- نموذج تلقائي: طولي تقأناتاة 1" مأناظ 

- نموذج تلقائي: صفحة بيانات 58666 10818 مالم 

- معالج التخطيطات 601 

- معالج حداول البيانات المحورية 1125820 1816 701عذط 

3- امحتار معالج النماذج 712850 101311 لكونه يشل أسهل الطرق لإنشاء 
نموذج كامل حيث يقدم خيارات عديدة وعلى شكل خطوط بطرح أسئلة عن كيفية 
إتنحاز هذا النموذج ثم اضغط ع01. وكما في الشكل (19-5) 
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2 


شكل (19-5) بمثل خيار إنشاء النماذج وفق معاج التماذج. . 


4- اعفار الجدول الذي ترغب في تصميم نموذج له ثم استحدم الأزرار 
المحصصة لتنحريك الحقول بعد ذلك يتم الانتقال إلى الشاشة الثانية باستخدام 11626. 

5- تقدم هذه الشناشة الجديدة أربعة خيارات لنوع تخطيط الحقل على النموذج 
وكما في الشكل (20-5). 0 
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شكل (20-5) يبمخل نافلة خيار نوع اليخطيط للدموذج 


6- تعطي هذه الشاشة شكل النموذج أو الخلفية ويرجد فيها عدة خيارات بمكن اختيار 
واحداً منها ثم نضغفط 7161 فينتئج شاشة الجديدة إنشاء عنوان لهذا النموذج ثم اضغط 
15" فسوف يولد البرنامج 9م مرذجاً كاملاً. وكما في الشكل (21-5) 


ار ا 


114 


ممزوعي لعرع 5 


استخدام "عرض التصميم" في إنشاء النماذج 
لإنشاء ثموذج جديد تتبع الخطوات التالية: 
1- افتح قاعدة البيانات 1842 وانقر على تبويب نماذج 1'0111225. 
2- انقر على زر 7161 جديد فتظهر صندوق التحاور ثموذج جديد. 
3- اختار الجدول 1134]8[16 كمصدر للسجلات في أسفل صندوق التحاور. 
4- اختار عرض تصميمي وانقر 01 فسوف يظهر تموذجاً فارغ يفتحه في الشكل 


التصميمي كما في الشكل (22-5). 


اه اا 


1/5 


5- أنقر لائحة الحقول 216101156 من نقهط 1001 أو تكون هذه اللائحة قد ظهرت 
يجانب صفحة النموذج. 

6- اسحب الحقّل اسم البرنامج إلى النموذج وصغه في المكان الذي ترغب فيه وحرر 
زر الماوس ويظهر اسم البرنامج على النموذج وكما في الشكل (23-5) أدناه. 


شكل (23-5) يمثل شكل إنشاء عنوان للدموذج 


يكن سحب بقية الحقول إلى النبوذج ووضعها بالمكان المناسبب, 


ريك أدوات العحكم وضبط أحجامها 
لتحريك أداة التحكم نضع المؤشر على أداة التحكم أو على العنوان وننقر زر الماوس 


الأيسر ونواصل الضغط عليها واسحب إلى الموقع الجديد ثم نحرز زر الماوس ويمكن 
16 
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الود شر غند ألزَاق ا 1 لعن لآخير امار بالضغظ على الزر ار 
والسحس إلى الموقع اللطلوب. 


9-5 إعداد التفرير 

هناك أمئلوبان لإنشاء التقارير وهي التقرير التلقائي ومعالج التقارير» إن التقرير اساي 

عبارة عن تقربر عمودي سريع بكونه 38 ولكبن يمكن إنشاء تقريرا جذاباً 
جميلاً عن طريق معالم التقارير وككن تنبع الخطوات التالة: 

1 0 قاعدة البيانات 2814. 

2- احتا تبريب 1600116 ثم 21677 فيظهر صندوقء الحوار الذي تختار منه معالج 

التفارير 91/12230 12©72011. 

3- نحتار الجدول المطلوب لمعايئة التقرير من -خلاله وليكن 010 ثم نختار معالج 

التقارير فسوف نظهر الشاشة التالية: في الشكل (24-5) 


عمتطصمت 111 برط لماع اومن 


أ 


اجنين أرصرزن 1 4" 


ؤ 


1 
اللئللالل 
111111 
الالال 

الل 


عمتطصمت 111 برط لماع اومن 


شكل (24-5-و) 
شكل (24-5) تمئل مراحل إنشاء التقرير 


من خلال هذه الشاشة يمكنك اختيار أي حقل ترغب فيه وسوف تختار من كل 
الحقول التاليتده!:2 فسوف يتحول إلى الشاشة التالية كما في الشكل (أ) فتظهر شاشة 
تيح لنا اتيار التخطيط المناسب ونوع الطباعة عريضة أو طويلة كما في الشكل (5- 
24-ب) فتختار ها( ثم تظهر شاشة جديدة تمثل شكل التقرير كما في الشكل (5- 
24-ج) وككن معاينة كيفية ظهور المعلو مات باتحتيار الخيار 2وام81 بعد أن يتم حزن 
التقرير باسم معمين. كما في شكل (24-5-ه) ثم.يظهر الشكل النهائي كما في 
شكل(24-5-و). 
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عمتطصمت 111 برط لماع اومن 


. تمارين محلولة. 
١‏ ِأَنشئ قاعدة بيانات بل درجات الطلاب ويضم جحدولين الأول يكثل أسماء 


الطلاب والثنني المراخل الددراسية؛ جندول أسماء الطلبة ويضم أسماء ثلائة طلبة ممع 


؟لععم اأمنن اناك اه 


1 اكع ا 0 
العري ةع ل 


و سي مدع نح تداس 1 : 


عمتطصمت 111 برط لماع اومن 


2 
1 


لعل ]أمازتولم رمز بق 


8 


تازب» 

1 - قم بإنشاء قاعدة بيانات جديدة واحفظها مهت اسم 150011 - 
6 

2- قم بإنشاء جدول خخاص بالغرف 1100108 يحتوي على مجموعة الصضات 
1ق المتعلقة بالغرقة مثل: 0 

0 تدهم من 1- 10. 

8 منفردة» جناح) مزدوجة. 

موترط 10 ديار 40 20 دينار. 

عة]! :عمه]0115) أسماء عشرة ساكنين أنت تختارهم. 

1" - 0150261 الفيرة الزمنية لسكن الزبائن. 

3- قم بإنشاء حدول خخاص بنزلاء 0118]011613) يحتوي على مجموعة الصفات 
عاناطتمكم المتعلقة بالنزلاء مثل: 010510116120 


6 - :021151010161 
لكا انا 
20 100 
| 0 
4- قم بإضافة سجل على جدول 10011 يافتراض أن هناك غرفة رقمها 20. 
5- قم بإضافة سعجل على حدول 01151012161 وافتراض أن هناك نزيل اسمه 


أسعد أنور وحنسيته أردني. 
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6- قم بالاستعلام 081 عن جميع المعلومات/ سجلات الت خزنها في جدول. 

7- ابحث عن معلومات غرفة 20 10012. 

8- ابحعث عن معلومات عن نزيل 011801161 وحنسيته أردني. 

9- قم بالاستعلام عن معلومات الغرف وده بعض الحقلين 20 150012 
ع فقط وعحزن الاستعلام تحت اسم منطقي. 

0- قم بالاستعلام عن أرقام الغرف الى تزيد سعرها عن 15 دينار. 

1 1- قم بالاستعلام عن جميع المعلو ماث 01156011261 واعرض البيانات بشكل 
فودز 801664 حسب جنسية التنزيل بشكل تنازلي. 

2- قم بإنشاء حدو ل علاقة 1065615784 يربط بين حدول 01051012618 و 
ونه 10 وليحتوي على الصفات: 

6 0ن ,عتول -5183 ,20 -01151011261 ,20 010 0ك . 

3-قم بإضافة معلومات/ سجلات افتراضية حول الحجوزات وتاريخ أشغال الغرف. 

4- ارحع إلى علاقة التسجيل وحاول بئاء علاقة تشار كيه من نوع متعدد. 

5- قم بتصميم نموذج 1*01111 جحديد يحتوي على معلومات الحجوزات ليشمل 
الفقرات 100012 ويكون شكل عخطط النموذج عمودي ثم قم أيضاً بإحراء تجسارب على 
تغيير 86716 النموذج ليشمل معظم الأشكال في 4.00689. 

6- قم بتصميم تقارير 168016 للزبائن 0118]012618) ولكل النماذج المتاحة. 


7- قم بتصميم 2/18050 لل 1100125. 
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لالض ليا 


العرض التقديمي 
70 *ز101 


يعد برنامج غتتزوم 80565 من أفضل البرامج لإنتاج العروض » فمن نخلاله يمكن 
عرض أشكال عديدة ومختلفة منها العروض الإلكترونية متدمءة81 دمعه5-م02 
والشرائح الشفافة قمعم ةوكصةء! لموعط :016» وشرائح /351/1. ' 

كما أن لهذا البرنامج القدرة على التعامل مع برنامج 8:061 وبرنامج 17054 
لإدراج أي جدول أو لإنتاج رسوم بيانية أو كتابية نص وغير ذلك... 

وكثل برنامج العرض التقدعي 20126 2011761 مجموعة مسن الشرائح 511065 
الي يمكن أن تحتوي على تصوص أو الرسوم البيانية » والصورء والحداول» والرسومات 
وغيرها لذلك يعد هذا البرنامج من أسهل البرامج لجموعة 111620801 وأكثرها 


جاذبية. 


1-6 تنفيذ العرض التقديمي كتأمم ناع روط 

من أجل تشغيل البرنامج يتم النقر على زر الابتعداء 5181 من شريط المهمسة 
"نةاكاقة'1' ثم نضغط على 250882385 ومن القائمة الفرعية تنقر فرق 1201/61 
أ فيظهر لنا صندوق الحوار التالي ونختار منه 2726562484108 116ئة131. ويتضح 


ذلك في الشكل (1-6) 
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- عمتطصمت 116 برط لماع مم0 


شكل (1-6) يمثل صندوق حوار التقديم الجديد 


فيظهر صندوق الحوار 81106 21618 فيتم اختيار أي شكل من الأشكال الي 
يوفرها البرنامج وذلك باستخدام الماوس وجعل الشكل فعال بالوقوف عليه ثم تنقر 
على زر 016. وكما موضح في الشكل (2-6) 


8 لاوط اكوا 


3 


شكل (2-6) يمثل اختيار نوع الشريحة 
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2-6 الشاشة الرئيسية للبرنامج 

تتكون الشاشة الرئيسية من: 

1- شريط العنوان :884 1116 ويحتوي اسم البرنامج وعنوان الصفحة الحالية 
ومفاتيح التكبير والتصغير وقائمة التحكم. 

2- شريط القوائم :883 1161210 

ويضم هذا الشريط جميع الخيارات الي ينم اختبار المناسب منها ضمن القوائم 
لتنفيذ العرض التقدكي ويضم (9) قوائم. 

3- شريط الأدوات 1001881 ويضم هذا الشريط مجموعة من الأيقونات اليّ 
تقوم كل منها بعمل ووظيفة معينة عند النقر عليها بالماوس. 

4- أشرطة الإزاحة 283 51011. 

ومنه يمكن الانتقال من شريحة إلى أخمرى سواء بالسحب إلى أعلى أو أسفل 
باستخدام الرافعة 111678101 أو بالنقر بالماوس عند الزرين ذؤي السهمين إلى الأعلى 
أو الأسفل. 

5- منطقة عمل الشريحة 368 1170116 وتمُثل المنطقة الي نقوم بتنفيذ العرض عليها. 

6- شريط الحالة :1383 51035 وفيه تظهر وصفاً مختصراً لما نقوم به أثناء تتفيذ 
العمل سواء كان في الشريحة أو الأمر الذي نستخدمه,. . 


7- عرض الشرائح '55018 81106. 5 

ويتم ذلك بضغط الزر الموجود أسفل مسار الشاشة المخصصة للنصء وللرجوع 
إلى الشاشة الرئيسية نضغط مفتاح ©886. 

8- أزرار المشاهدة 2110115 /7/718335. 

وهو شريط يضم حمسة أزرار يوجد أسفل نافذة العرض في جهة اليسار حيث 
تضم أربعة مشاهد للعرض في البرنامج ومكن الانتقال بين هذه المشاهد أثناء إعداد 
العروض عن طريق النقر على الزر المراد الانتقال إليه من خعلال شريط القائمة 9/16589. 
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وهذه الأزرار هي حسة وكالاتي: 3 ا 

1 - بتجم1ا ©5110 حيث تعرض معاينة شريحة واحدة كل مرة ويستخدم لتعديل 
كل شريحة على حدة ويعمكتنا الانتقال يسهولة بين الشرائح من غخلال 883 561011 

2- 1167 00126 تعرض معاينة 011411126 لائحة عناوين الشرائح 
ومحتوياتها في مخطط تفصيلي وتظهر صورة مصغرة في إحدى الزوايا لتعطنا فكرة عن 

3- معاينة /71677] 501]61: 

ويقوم هذا الإيعاز بعرض صورة صغيرة لكل شريحة في المللف حسب ظهورها 
ويستخدم هذا الإيعاز لإضافة التأثيرات إلى كل شريحة. 

4- 3086م 210165 . 

ويعرض هذا الإيعاز معاينة مصغرة لشريحة واحدة بالإضافة إلى مربع كبسير يمكننا 
لكتابة الملاحظات فيه. 

5- معاينة /51018 51106. 

ويعرض هذا الإيعاز عرضا للشرائح واحدة بعد الأخرى وتستعمل المعاينة عندما 
يصبح العرض جاهز للعرض ويمكن العودة إلى الشاشة عن طريق الضغط على 856. 


3-6 تكوين الشرائح من خلال مشهد عرض الشريحة ١168‏ 51146 

سبق وأن ذكرنا أنه عند تشغيل 201136 201861 سيظهر صندوق الحوار الذي 
تختار فيه 07265610184101 عل819 ثم يظهر صندوق آخر للحوار هو 51106 2167 
الذي يضم (12) شكل والذي يمكن اختيار أي واحد منها بالوقوف عليها بواسطة 
الماوس والنقر على زر الموافقة 0016 وهي: : 
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1- شريحة عنران 91106 11016 

وهي الشريحة الأولى الذي تستخدم في كل ملف تضم عناوين أحدهما رئيسي 
والثاني ثانوي ويمكن الدخول إلى أي منها عن طريق النقر فوق المربع المعصضص. وكما 
في الشكل (3-6) 


0 
1 
ا 
1 


إٍ علانه مله هذ علكت 1 


ع الامطدج نقضمت؟ عزعلت 


شكل (3-6) يمثل شريحة العنوان 


2- قائمة ذات تعداد نقطي: 156[ 116)60داظ. 

ونضم هذه الشريحة قائمة ذات تعداد نقطي ويتم النقر فوق القائمة في المكان 
المخصص للعنوان ثم ينتقل إلى المربع الخناص بالنقاط وذلك بالنقر عليها. وكما في 
الشكل (4-6) 


شكل (4-6) بمثل شريحة ذات تعداد نقطي 
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3- شريحة نص من عمودين 807 166 . 
زهي تمثل شريحة تحتوي على عمردين يتم الكتابة فيها كما في الجرائد والصلات 
الثاني . كمافي الشكل (5-6) 


ل فيخنا 


شكل (5-6) بمثل شريحة نص من عمودين 


4- الجداول 126165 

وهي شريحة تضم جدولا فضلا عن عنوان رئيس لذلك فمن أجل لق جدول يتم النقر 
نقرا مزدوجا غلى 'شكل الجدول في الشريحة فيظهر صندوق حوار تستطيع من خلاله تحديد عدد 
الصفوف والأعمدة في الجدول المطلوب وعند الانتهاء يمكن إضافة عنوان المدول بالنقر على 
المكان المحصص له حتى يمكن إملاء العنران المطلوب. وكما في الشكل (6-6) 


6 لها قلو م عاعلك ماطاتتدا 


شكل (6-6) قئل شريحة الجداول 
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5- شريحة تخطيط ونص ع1 عق 21:1 ). 
ونضم هذه الشريحة رسما بيانيا (تخطيطا) مع نص حيث يمكن النقر على شكل”الرسم 
البياني نر كوه لور جدولا تام ورنها بيانيا له. 
' ومن أجل إدخال البيانات الخاصة بنا ينم شطب محتويات الحدول الأصلية وندخل البيانات 
الجديدة فيتغير الرسم البياني تبعا لذلسك شم ننقر على سطح الشاشة لتخطيط المدول وييقى 
الرسم البياني المطلوب. ثم يتم إضافة العنوان للشريحة والنص في اليسار لتبين لنا فقرات الجدول 
أو أي نص غختاره. ويتضح ذلك في الشكل (7-6). 


ْ علانا 54 م مات _ 


ما لقع 0 


شكل (7-6) تمثل شريحة نخطيط ونص 


6- نص وغخطيط ا#دوطك على أده 1' 
وهو مشابه للشريحة السابقة ولكن تختلف في موقع الرسم البياني والنص حيث 
يكون الرسم البياني في .مجهة إليسار والنص في جهة اليمين. ‏ . . 
ملاحظة: يمكن التعامل مع برنامج ج082 :2/16720501 دون أن نترك برنامسج 
014 2017761 حيث يمكن إنشاء أشكال متنوعة للرسومات البيانية وذلك يم 
كالآتي: 
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[. نختار الشريحة الى بمكن أن نضيف إليها الرسم البياتي ثم نضغط على زر 12816:) 
امه بواسطة 158ا240 في شريط الأدوات حيث تحل قوائمه محل قرائم 
وشرائط أدوات البرنامج 20104 2015:61. 

2. ويمكن أن نضيف الرسوم البيانية كالآتي حيث نختار قائمة 158611 -> ونختار 

الأمر سهاعع[0 ثم تختار طاطزة01 1110505011 ونضغط ع0 لتشغيل 
البرنامج ويسمح للمستححدم استقدام بيانات من برامج آخعر بدلاً من كتابتها من 
لال أيقونة الموحودة داءحل 018711 1/11010501 وعند النقر على هذه الأيقونة 
يتم سحب جميع الملفات ومنها نختار أي ملف. 


- إدراج جدول من 77010 80116 11110 
بمكن إدراج ججحدول من برنامج 78010 داخحل أحد الشرائيح وكالآتي: 
1. من خلال 281 تختار الشريحة الي بها موقع تحرير الحدول ثم ثنقر نقفراً مزدوجاً 
على موقع تحرير الددول ليظهر موقع تحرير الحدول ليظهر لنا صندوق الحوار 
٠‏ عأطه 7010لا انتعقطا. 
2. نضغط على أيقونة الجدول لتحديد عدد الصنوف والأعمدة عن طريق القائمة 
المستخدمة. 


7- تخنطيط هيكلي متك دهج جمتسوع 0 
وهذه الشريحة تعمل رسم هيكلياً توضيحخاً للعاملين بالشركات والموسسات 
وأقسامها ويتم ذلك بادراج المخمطط على أحد الشرائح بالضغط عليها ثم تختار 01 


فتظهر لنا شاشة المحطط الميكلي وهناك مجموعة من أزرار شريط الأدوات لبرنامج 
01851 2811015 لتوع01) هي : 
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أداةٌ الما 

تستخدم للكتابة داعحل أي مكان في المحطط. 

زعا تستخدم هذه الأداة لتكبير وتصغير حجم المخطط. | 
تستخدم هذه الأداة رقم نري السو راع نر لحر 
وتستخدم لإضافة مربع نص ف نفس مستوى الفرع من المنهة اليسرى. 
وتستخدم لإضافة مربع نص في نفس مستوى الفرع من النهة اليمنى. 
وتستخدم لإضافة مربع نص رئيس جموعة مربعات فرعية. 


- ولإضافة مربع جديد يتم النقر على نوع المربسع الذي نرغب فيه من شريط 
الأدوات ثم ننقر على المربع الذي نريد إضافة المربع اللحديد له, 


8- صورة ولص 1656 يق 81:6م011). 

تضم هذه الشريحة صورة ونص وعنوان ومن أجل إضافة الصورة يتم النقر 
مزدوجاً على الرسم الموجود في داحل الشريحة فتظهر قائمة بأنواع الصور المختلفة ثم 
نحدد الرسم ثم يتم النقر فوق 5676م1 حتى تظهر الصورة في امربع الخاص بها. ثم 
تسقل إلى مربع النص لإضافة النص المطلوب ثم تتفل إلى مربع العدوان بالتقر عليه 
لإضافة العنوان المطلوب وبعد الاتتهاء تظهر الشريحة بشكل متكامل. كما في شكل 
(26-6 ش 
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ل مه عامذاء عاناده 10 
اعة وتاء 


. شكل (8-6) تمثل شريحة صورة ونص 


9- شريحة نص وصورة 121 ع 04روم011) 
افلت الصورة إل البَمين وانض إل البسار. 


0- شريحة تخطيط رسم بياني4دهعط© 

| وتضم هذه الشريحة رسماً بيانياً منفرداً في الصفحة حيث يتم النقر نقسرأ مرذوعيا 
عدم الرسم البياني فيظهر حدول قاعدة بيانات رسم قياس كما ذكرنا سابقاً فيتم تغير 
بيانات اللحدول بالبيانات المطلوبة فيتغير الرسم إلى الرسم المطلوب. كما في الشكل 
(9-6). 
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مونععنا لععأدوزوعه بط لم ذادردرة عنة كترمهاد مم) - عمتطاصمت 1114 بزط لعا معيروم0 


5043 م1 عأه1 01 


عقت مد مع علعنك 6لطنده 12 


شكل (9-6-) 


أما إذا أمطأت في إدخال البيانات فيمكن العودة إلى الرسم والنقر عليها نقرا 
مزدوجاً فيظهر جدول 283061 ويتم تغيير البيانات المطلوية 


الشكل (6-9-ب) 
شكل (09-6) تمدل شريحة تخطيط رسم بياني 
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1- شريحة عنوان فقط :01 11016" 
عه الشريحة تضم عنوانا فقط حيث يتم النقر عليه لإضافة نض لعنوان المطلوب. 


2- شري فارغة 1106و علصهاط 

حكن استخدام هذه الشريحة لتصميم خخاص بالباحث ويقم إضافنة النص أو 
ظ الرسوم ‏ حسب الرغبة وكالآتي. 0 ظ 
2000 ت لإدعمال نص معين يكن استخدام الأيقونة لوجحوقه 'قي شيط الإدراج 
لتملجة100113' (ن حالة عدم ظهور هذه الأيقونة يمكن النقر بالماوس الزر الأبمن 
على 5 الأدوات فيظهر قائمة تختار منها إيعاز 1(1813/1118 لتظهر إشارة ؟ مجانبه 
فيظهر شريط الأدوات الرسم في أسفل الشاشة ولذلك تستطيع آن تكتب داخعل مربع 
النص بعد رسم مستطيل والتحكم بأبعاده ولونه و'تعيئته. . 

2- إدحال معادلات رياضية 58011861015. 

ويستخدم هذا التطبيق لغرض كتابة المعادلات داخل الشرائح حيث: يهم اختياره 

عن طريقا ولأقائمة كك 0ه زط0 ] 

35 استخخدام برنامج 1ت 701:0 1/110105016. 

ويسم هذا البرنامج لإضافة تأشيرات جميلة على النتصوص حيتث يمكن 
مل عناوين للشرائح يمكن الوصول له عن طريق الأيقونة المؤحودة في 


شريط 1 .لا 


4- إضافة الرسوم والمحططات كما موضح في سابق الفقرات. 
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4-6 تكو ين الشرائيح من خلال المخطط التفصيلي ؟16؟ عستلاب0 
كن استخدام الزر الثاني من شريط المعاينة الموجود في أسفل الشاشة إلى اليسار 
معنى أننا ختار الأمر :1/1608 011108 أو يمكن أن نتقر على قائمة 171808 ثم نختبار 
1/1 وضز ]0111 لذلك متتغير الشاشة إلى المحطط التفصيلي وتظهر شريط الأدوات 
الخخاصة بها ه18 1001 26 ]011 وتضم كل من: 
وتستخدم لتخفيض العنوان المحدد مستوى واحد. 
لتصعيد العنوان المحدد مستوى أعلى. 
نقل العنوان المحدد لادُعلى. 
نقل العنوان المحدد للأسفل. 
[-] ويستخدم لإخفاء الضمون النصي. 
لإظهار المضمون النصي. 
ت] لإظهار العناوين فقط. 
5 إظهار كل المستويات. 


لإظهار التنسيقات. 


وعند ظهور المربع الصغير نكتب العنوان ثم نضغط 180085 وتكنب تحئه اننص 
المطلوب ثم نحدد هذا السطر ونضغط 1061016 (أي تخفيض العنوان المحدد 
مستوى واحد) لكي يصبح هذا عنواناًفرعباً أي مستوى أقل من مستوئ السطر الذي 
كتبت فيه العدوان الرئيسي ثم نستخدم الزرين و[-#ه] لتكملة الكتابة 
المطلوبة. 300 
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5-6 تخرين الملف | 

بعد أن نكون عدّة شرائح في العرض يجب أن نحفظ الشرائح لكي نستخدمها 
مرة أخرى لذلك تختار قائمة 1116 فيه ثم نختار 45 58176 وعند محرك الأقراص الذي 
نود أن نحفظ الملف فيه 1051088 ونحدد الدليل الذي نخزن الملف فيه. لذلك نكتب 
اسم الملف في حانة 32826[ 1116 ثم نضغط زر الموافقة 016 يتم حفظ الملف تحت 


اسم معين. 


6-6 فتح الملف 

لفتح ملف موحود نتبع الخطوات التالية: 

1- نختار القائمة 1/116 نختار إيعاز 0061) فعندئذ يظهر صندوق 62م08. 

2- نحدد محرك الأقراص الذي نحزنا فيه الملف وكذلك الدليل. 

3- بعد ذلك يككننا امختيار الملف من حدول 1183236 7116 بواسطة الماوس أو 
عن طريق كتابة اسم الملف في هذا الحدول ونضغط 01. 


7-6 التعامل مع الشرائح 

ويشمل التعامل مع الشرائح ما يلي: 

1- إعادة ترتيب الشرائح وتنم هذه الإيعازات كالآتي: 

تختار إيعاز :50508 51106 أما من شريط المعاينة أو من قائمة 57167 حيث ستظهر 
لنا جميع الشرائح المكونة نضغط على الشريحة المراد نقلها إلى مكان آخر وذلك بواسطة 
الملوس وتستمر في الضغط مع سحب لنضع هذه الشرية تحلف الشريحة المراد الاتتقال 
بعدها نخرر الماوس تنقل إلى المكان الحديد وتسمى هذه العملية و1220 ي# 2128. 
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2- نسخ وثقل الشرائح حيث نحدد الشريحة للراد نقلها في /71©5 01165 5 أو عمنان0 
- الاعذلا ونختار أمر لإ[00 من قائمة 5014 ونضغط زر النسخ ليدم نسخ الشريحة إلى حافظة 
نظام التشغيل ثم تنتقل إلى اللكان الذي ترغب في نسخ الشبرهة إليه وار لاسر 6 من 
قائئمة 1:06 ويمكن نقل الشريحة باعقيار الأمر 14') بدلاً من 005. | 
نسخ ونقل الشرائح من عرض إلى آخر 2 ملف العرض لمراد النسع 
أو التفل إليه حيث تستخدم طريقة السحب والنقل 20م 8524 10188 حبث نضغط 
على الشريحة المراد نقلها ونسخها إلى مكان آخر ونحرر الماوس فيئم لفل 71 
تكرار الشريحة وتنم باختيار القائمة 80014 بعد تحرير الشريحة الي نرغب.في 
تكرارها ونضغط على الإيعاز 1210172[110816. 
5- مسح الشريحة: بعد تحديد الشريحة الي نرغب في حذفها نضغط على:إيعاز 
6 من قائمة 8016 أو من لوحة المفاتيح. 
6- تحويل الشرائح إلى صور حيث يمكننا 201116 20776 من تحويل شرائح 
العرض إلى صور 72618416 18710001/5 (117/117) والتعامل معها ككائن صزري 
من الخنطوات التالية: 
1- تختار الشريحة الي نرغب في تحويلها إلى صورة هن خلال عرض الشرائح 
7167 1106و ثم نختار الأمر هل 5216 من قائمة 1118 . 
2- يتم تنشبط الخيار ©2/161811 0015 ص1 من القائمة 08ؤ1' 88 116" 8817/6 : 
- نكتب اسم الملف في مستطيل 8206]! 1116. 
4- 0 بهذه 00055000 عن 
طريق اختيار الأمر 81010168 125616 ج- 125611. 
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8-6 إضافة شر يحة جديدة ع110و 31 9 عستلم4. 
في البداية يجب فتح عرض تقديعي مخزون ثم اظهر الشريحة الى تريد ظهور 
الشريحة الجديدة بعدها ثم ننقر على قائمة 155616 فنختار الإيعاز 51106 7167 ليظلهر 
صندوق حوار لشريحة جديدة ثم نختار الشريحة الي نرغب بإضافتها ثم نختار ع01. 
التنقل بين الشرائءح 5 دعه /اءط 1405:1218 ونتم ذلك باستخدام شريط 


التصفح 681 501011 حيث يتم الانتقال بين شريحة وأخحرى. 


9-6 التحكم في خلفية الشرائح عاع82 810020 

من أجل التحكم في خلفية الشرائح يجب تحديد شريحة أو عدة شرائح ثم نفتح 
قائمة التنسيق +138 105 ثم نختار 01320ع 8201 لإضافة لون الخلفية الحدد إلى 
الشريحة ثم ننقر زر تطبيق '13تزنفء لتغير الشربحة أو احتيار 11ل 013ل لإضافة لون 
الخلفية إلى جميع شرائح العرض التقديمي. كما في الشكل (10-6) ويحتوي إيعاز 
4نامع عاع89 عدة أشكال من الخلفيات هي: 

8ق لجعل خلفية الشريحة بأي لون نختاره 

016ل دعل الخلفية بلون أو لونيين أو عدة ألوان 

8ع2617 لعمل نقشة للحلفية ش 

64 لعمل خحلفية بنسج ألوان الرمال والأحشاب والرخخام 


60 2 لوضع صورة في خلفية الشريحة 
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شكل (10-6) يمثل خلفية الشرائيح 


10-6 إنتاج العرض 
لكي يتم العرض إلكترونيا يجب توفر ثلاث خخطوات هي: 


-١‏ إعطاء حركة لشرائح العرض ويتم إضافة الحركة أثناء عرض الشرائح وفق المعاينة 
نامك 5110 بثلاث أنواع هي: 
[. التأثيرات الانتقالية:- وتئم هذه التأثيرات عندما تنتقسل إلى المعاينة 50117 
16ل ثم تحدد الشر بحة الى نود إعطاءها التأثير من قائمة 811801 11321511101 
وهي تحتوي على 45 تأثير - أو يمكننا التحكم ف التأثيرات نختار 1581151110 من 
قائمة 81013 51106 ليظهر صندوق حوار 11811511101 5110 على الشاشة. كما 


في الشكل (11-6) 
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شكل (11-6) تمثل صندوق حوار يذل عرض الشرائح 


من فقره 2178661 نختار التأثير المناسب ونحدد سرعته كما يمكن إضافة الصوت 
لصده5 أي شريحة. ونختار إما عاء1اه 1101386 م0 /ق1م0 ليظهر تأثير عند الضغط 
على زر الماوس أثناء عرض شرائح أو 41101184168113 ليكون التأثير آلياً بعد فرّة 
يتم تحديدها في الصندوق. ثم نضغط ع0[1. 

2- بناء العناوين الفرعية 1101105 وهو تأئير يطبق على نصوص جسم الشريحة 
أي العناوين الفرعية لشريحة العرض فقط وتتبع الخطوات التالية: 

أ. نتتقل إلى أسلوب العرض 77168 80:67 ونحدد الشريحة المراد بناء عناوينها 

الفرعية. ' 
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ب. نختار زر الببناء 0ه 11ئجاة الموجود ف +7168 «ع01ره58 ونلاحظ ظهور 
البناء أسفل الشريحة. ثم نضغط الزر 58077 51148 لنرئ تأثير ذلك على 
الشريحة. 5( 

3- إضافة تأثيرات الحركة للكائنات والنصوص 11113861011ل. 

وتضم هذه التأثيرات مجموعة إيعازات منها: 

1- الحركة الخاصة بالنصوص 1111606 حيث يتم في البداية تحديد المربع الختوي 
على النص ثم نذهب إلى أمر /5801 51106 ونختار 1811011لتنك 0151001 ثم 
نختار الأمر 1355601 الموجود في صندوق الحوار ونجعمل قسم 127606 فعال ونختار 
تأثيراً حركياً من القائمة الأولى 50120 © 1015186105ل4 81161 ثم نختار أحد 
الأصوات من القائمة الفانية ونحدد اونا من القاكيسة الرجيردة التخول اله لاهن بقن 
انتهاء الحركة. ظ 

وترتيباً على ما سبق سوف نحدد طريقة إدخال النص وذلك من خلال فقرة 

16 121001166 وهذه القائمة تحتوي على ثلاث أوامر هي: 

:8 411 لإظهار التأثير على النص المحدد الكل ومرة واحدة. 

00 :83 لإظهار التأثير على النص المحدد كلمة كلمة. 

عع نز لإظهار التأثير على النص المحدد حرفا حرفاً. 

ْ ثم نضغط على زر 2165/1617 لغرض مشاهدة الحركة. 

2- الحركة الخامسة بالرسوم البيانية وتنم بتحديد الرسم البياني ثم نختار الإيعاز 
انث 0151013 وبالضغط على الزر الأمن للماوس يظهر صندوق حوار 
نختار منه أمر +17176©1 01116 ونختار من فقرة. 501210 42 2مالقستصم عام 
حركة معينة وبعدها الفقرة الثانية الصوت المصاحب لهذا التأثير ثم نحدد طريقة تطبيق تأثير 
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الحركة على الرسم البياني ليكون حسب السلسلة أو حسب الفئة أو كلاهما وذلك عن طريق 
مم 1[ تفط ععندل ممص . ا ْ 

الحركة الخامسة بأفلام الفيديو والأصوات وثتم بتحديد ملف الوسائل المتعددة ثم 
نختار أمر ل و نختار منه فقرة 5ع2ل))56 /(219 فيظهر هذا القسم فعالاً إذا 
كان الملف ملف فيديو تجعل الخيار 5120777 51106 221156 هو الفعال؛ أما إذا كان 
الملف صوتياً بجعل الخيار 510187 51106 عنتصتاهه©. ش 


11-6 توقبيت الخركة ع ننس" 

يتم تحديد الوقت الذي يظهر به الكائن داحل الشريحة من خخلال الإيعاز 
ع نط1 من داحل صندوق الخوار 084108اثلتق 00151012). أما إذا كانت الشريحة 
تحتوي على عدد من الكائنات وكسل كائن له حركة معيئة فيمكن ترتيبها حسب 
أولوية كل منها وكالآني. 

1- نحدد الشريحة المطلوبة نختار 7284108أتلة 0115]017) من قائمة عرض الشرائح. 

2- نلاحظ وجود الكائنات ال يئم تخصيص الحركة لها موجودة ومرتبة ف 
مربع 411111861013 في أعلى يسار صندوق الحوار. 

3- نضغط زر معاينة لئرى أولوية ظهور الحركة لكل كائن .حسب ترتيبه. 

4- لإعادة ترتيب الحركة نضغط على عنوان الكائن الموجود ف مربع 
001 311123102 ويستخدم الزرين الموحودين مين مربع 111111261011لم 
061 لتقديم الكائن أو تأخيره في الترتيب. 

بعد الانتهاء نضغط 016 ثم نضغط 851018 81108 ليتم عرض الشريحة حيب التزتيب. 
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1-6 


لبف 


س1 أنشاً عرضا تقديها يضم حمسة شرائح تمثل مقدمة لبرامج الأطفال ثم أعط 
التأثيرات الحركية لهذه الشرائح. 

س2 أنشئ عرضا تقدجياً يضم عديد من الشرائح تمثل كارتات معايدة بمناسبة حلول 
عيد الفطر المبارك وأعط التأثيرات الحركية المناسبة لها. 

س3 أنشئ عرضاً تقديمياً ممثل مجموعة من الشرائح تمثل دورة تدريبية لطلبة مهارات 
الحاسوب على أن تمثل إحدى الشرائح نتائج الاختبارات والأخرى تمثل علاقة 


عمتطصمت 111 برط لماع اومن 
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الإتارست 


1-7 قهيد 

إن أول ظهورها كمفهوم في التسعينات وكانت بدايتها ف عقد الستينات ضمن 
ما يعرف 81254711 وهو احتصار إدارة مشروعات الأيماث المتقدمة والى تم 
دعمها من قبل إدارة وزارة الدفاع الأمريكية حيث تم ربطها بشبكات موثوق بها 
وإدارة أبحاث اليش ونظراً لارتباط عدد كبير من النامعات بها وذلك لاستخدامها 
لعلم أحاث اليش هما أدى الى توسع هذه الشبكة لتغطي القارة بأكملهاء وثتيجة هذا 
التوسع في الاستخدام أصبح هناك ثقلاً على الشبكة لذللك اتقسمت إلى قسمين 
الأول1411:1[8:1 والذي أحشص بالجيش والجزء الفاني 7164 26658610081آ 
ومختص بالجزء غير العمسكري وظلت الشبكتان متصاشان مع بعضهما بفضل نظام 
التكنولوحيا يسمى 172 وهو البروتوكول المسستخخدم في الشبكة إلا أن 41828701371 
لم تنجح لأسباب نيد افدها عليه راز سياسية» لذلك ظهرت شبكة 1151 
والي تشير إلى أساسياتم العلوم القومية؛ والي قامت بتصميم خمسة أجحهزة كومبيوتتر 
متقدمة لأغر اض الببحث العلمي لتسمح للساحثين باستخدام شبكة '800151/ 4112 
لإرسال برابحهم ثم أهملت 1517/بعد ذلك '4112410131 وأنشأت ها شبكة واسعة 
. أكثر سرعة تتصل.كراكز الكومبيوتر المتفرقة واسمها 7151211811 وعملت بسرعة 
هائلة وبحلول عام1990 انتقفسل معظم الكثير من الأعمال '432/810131 إلى 
511:1 لعدم جدواها. 
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أما في عام 1994 ظهرت العديد من الشبكات التجارية وال نمت الإنترنت 
بعضها بواسطلة مؤسسات كبرى مثل 181/4, 5281:1111 والأأخرى متخصصة ف 
الإنترنت مثل 251و 1.1181301121آلىم وانهارت بعد ذلك 715111151 وسحبت 
حطوط اتصالاتها إلى الشبكات. التجارية. 


2-7 متطلبات تشغيل شبكة الإنترزنت 
لتشغيل شبكة المعلومات الإنترنت هنالك عدة متطلبات منها: 
1- الحاسبة الإلكترونية الشخصية #عكتاصدطده© 5028[1تزء2. 
7 الارتباط 5علدةة.آ. 00 
3- بطاقة مودم 08105) 2ع8/100. 
4- مركز خحدمة الإنرنت (51]) 220797106 عن 1كقه8 أعتطعام1. 


5- البريميات :50115781. 


1- اللحاسبة الشخصية 1463م تدده [مدمورء2. 
يجب أن تكون الحاسبة المستخدمة حديئة وذات سرعة عالية لكي تساعد على 
تشغيل الإنترنت. 


2- الارتباط قعاداارآ. 
.. إن الارتباط يشير إلى وجحود ربط بين الحاسبة الششخحصية 557 الإنترنت 
صو وهناك نوعان من الارتباط مع مركز الخدمة هما: 
- الارتباط المبائسر 1(11661٠.07011166161012‏ حيث تكون الحاسبة الششخصية 
للمشترك مرتبطة بصورة دائمة ومباشرة مع مركز الخدمة من عملال منظلومة 
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راديوية لاسلكية لذلك يتم الارتباط ار واحدة ويسثمر هذا الارتباط طول مدة 
رغبة المشدرك في استخدام الإنتزنت وععنسى آحر نستمر لمدة 24 ساعة. وهي 
توفر خدمة سريعة ومستمرة للمشترك مع إمكانية إعداد مواقع وصفحات 
للمشترك عبر شبكة الإنترنت. 

الارئباط غير المباشر 00811661101 110 10181 يتم في هذه الطريقة استخدام 
الشبكة لهائفية امحلية للارتباط مع مركز الخدمة 1517 حيث يتم الارتباط 
بالشبكة في كل مرة ترغب في استخخدامها عن طريق استخدام هاتفك الشخصي 
وذلك بتزويل الرقم المخصص من قبل بمهز خخدمة الإنترنت. ويعد هسذا الأسلوب 
رخيص الثمن نسبة للنوع الأول ولن تكلف المشترك مبالغ تقدية في حالة عدم 
استخدامه للشبكة, 

بطاقة المودم 683:0 11006122 وهر جهاز يتم:ربظه عند طرفي المشزك ؤمركر 
الندمة ويستخحدم لتحويل الإشارات الرقمية الجملة:علبى الجاسبات إلى إشارات 
راديوية صوئية تسم :بإرسالها عبر الشبكة الهاتفية كذلك تقوم بضغط الملفات 
عند إرساها فطئلاً عن تصحيح الأخطاء خلال مراحل إرسال واستلام 2801664 
المعلرمات بسبب رداءة الشبكة الحائفية بئاء على طلب المرسل بإعادة 280166 
الحاوية على المعلومات الي لم تستلم بشكل سليم وهناك نوعان. من بطاقات 
السو دم هما: البطاقات الخارحية 70ح الاعت ا :0 البطاقات الداحلية 
هه لقمونم1 ويفضل المشتركوا ن دائماً البطاقات الداخلية نظر] لسرعتها 
ورخص ثمنها. 

مركز حدمة الإنزنت *06 1بعمع2 562106 أعماعادا. 

وتسمى أيضاً المحطة الأرضية لخدمة الإنتونت الي تضم حاسبة من نوع.1261ا5ة 
تشتغل على مدى 24 ساعة وبينها اتصال مع القمر الاصطناعي لتلقئ الإثسارات 
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المرسلة عبر شبكة الإنترنت وإيصاها إلى المشترك وبالعكس عبر خط محوري بين 
موقع المشترك و المحطة الأرضية ويمكن تمثيل ذلك عبر المحطط التالي: 
القمر الاصطناعي ج158 + 119 ج البدالة ج- عقصقطء<8 عممطمءاء1 
58 المحطة الأرضية المطلوبة 
155 القمر الاصطناعي :192 
ولغرض تأمين تناقل المعلومات بين مركز خدمة المعلومات 152 واللحاسبة 
المطلوب ارتباطها بالشبكة تحتاج الى خصط هاتفي مباشر لتزويل الرقم المتخصص 
للاشتراك من قبل مركز خمدمة المعلومات. واليّ يحب تعريف الرقم الهاتفي المخصص 
للارتباط بالحاسبة. ٍ 


3-7 البرمجيات :580141 | 
وهي تضم برامج المتصفحات 18170778618) حيث يتم تشغيل هذه البرامج بعد 
أن تمت عملية الاتصال مع 1518 من سطح المكتب فنختار 
61165م710 أعمتتعتم]ا جح عنعنم [ود8 أعدماص1 
وذلك عن طريق الضغط بالزر الأمن ننتقل إلى الماوس على أيقونة المتصفح 
ونضغط الخصائص 220616165. وكما في الشكل (1-7) 
وف شريط العنوان يتم تثبيت عنوان أحد محركات البحاث ضمن شبكة (اعلا 
'حيث يمكننا الإبحار مع حدمات إنترنت العديدة وملايين المواقع أو يكن الضغط على 
العنوان المثبت على قائمة 2857018211125 لاحتيار خدمة من نخدمات الإنتزنت 
العديدة مثل قراءة البريد الإلكتروني 8-34331 , حدمة نقل الملفات 1712 . خدمة 
الحوار التعادلي .. إلم. 
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مونععنا لععأدوزوعه بط لم ذادردرة عنة كترمهاد مم) - عمتطاصمت 1114 بزط لعا معيروم0 


نا 
تامام" < 


4-7 تعريف المو افع 1 

كل المواقع أو الصفحات على الإنزنت عبارة عن ب[1[18 وهي اخختصار للكلمات 

0 06منا12650 1576581 والبعض الآخر يصر على أن المصطلح 
على إنها اختصار ظ 

01 165011166 12110131 وأي كان الاختصار فإن ما يعنينا إلى أن 
181 هو عنوان لموقع أو صفحة على الإنزنت. وأن كل موقع يتكون من مقطعين 
يفصلهما نقطتين (:) المقطع الأول هر ©أ126 والذي يثل اععتصار للبروتوكول 

2501001 :1225161 أعزعارءم 17 والخاص بتناقل النتصوص كما أن قط 
تحاصة ببرتوكول تناقل النصوص امحمية» ويحب الفصل بين المقطع الأول والثاني بخطون 
مائلين (//) ثم نقوم بكتابة المقطع الثاني وهو الخاص باسم الموقع على الشبكة مثلا 

ا 

إن 7799875097 أو ويب.هو.اتصار لعبارة جا76؟ 75106 180110 أي الشبكة 
العالمية الموسعة أو العنكبوتية. وهي ثمثل نسيج من المعلؤمات الي تسري عبر إشارات 
لاسلكية لذلك عندما نطالع إجدى الصفبحات هذه الصفحة تسمى 2886 77766 وإن 
معظم الصفحات تبدأ بالاختصار 78798557 » وإن الصفحة تمثل موقعاً في مكان مافي 
العالم وهي عبارة عن اسم للصفحة يثل عنواناً والعنوان مرتبط: بعنوان الخادم 55/61 
التالية له هذه الصفحة وعادة يتم إنشاء هذه الصفحة بلغة 7112/1 .وهي من لغات 
اليرامج المستتخحدمة. 

5-7 الإبخار داخل شبكة 6؟7 

من أجل الإبيحار داعل شبكة م6 يجب اتباع المخنطوات التالية! 

1- التعرف على الشبكة: ‏ . ش 

2- مفاتيح بر نانع المتصفح. 

3- تنظيم المواقع المنفصلة 72507011185 عتصهع012. 
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4- حفظ صفحات الموقع 28888 88176. 
5- طباعة الصفحة. 


1- التعرف على الشبكة . 

إن الشبكة عبارة عن مكتبة عملاقة للمعلومات في كافة بحالات الحياة تتفل عير 
نظام بروتوكول اط 

(أمع2:00 تم سه" 1620 :5م:817) إلى ملايين الحاسبات في كل أنحاء 
العالم وتنشر هذه المعلومات على شكل صفحات 89ع88 لذلك فمن أجل التعرف 
على الشبكة يجب التعرف على الفقرات الآنية: 

1. الصفحات ومعو2 

وهي صفحات المعلومات المنشورة الي تضم كل أنواع المعلرمات العينية 
والصورية والعلمية وغيرها. وهي تنثل حزء من الموقسع وامتداد لعنوان الموقع وبالتالي 
إمكانية الرصول مباشرة إلى صفحة من هذه الصفحات وتتميز هذه الصفحات بخاصية 
الارتباط أو ما يدعى بالبقع الساخنة. 


2. البقع الساخنة 0م )10. 

وهي تمثل كلمة أو نص أو صسورة وغيرها داهمل الصفحة وعند وضع المؤشر 
المارس عل 0 7 الماوس إلى (يد) عند الضغط عليها تنتقل مباشرة إلى 

3. المواقع 5 16 

وهو ثل مجموعة الصفحات المنشورة على شبكة لشركة ما أو منذ منظمة أو شخخص 

معين الي يجب أن تأسس ها موقع على الشبكة وتسسجيله ضمن هيعة عماوين شركة 
الإنتزنت الئْ تنظم أسماء المواقع وعدم تقاطعها . 
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4- عبوان الموقع :10101 

وكما ذكرنا سابقاً فإن لكل موقع 8146 عنوان يتيح لمستخدمي الشبكة الوصول 
إلى المعلومات المنشورة بين ملايين العناوين 

5- تحديث الصفحة: في كل مرة نستدعي الصفحة 2866م يمكن تحديث الصفحة 
وزياذة بجعم الات الدخزي أو تغو مرق الديل وغرش عترياله اناق ارسي المفاتيح 
فيمكن استخدام الإيعازات التالية: 


و21 +61 ش اجامل ص11 عمق مم0 
77+ 1ت 11/77 ممست عط 6وم01 
وعدا ععةمرخ 58ذ1030مم0 م510 


2- مفاتيح برنامج ألم متصفح 

عند تشغيل المتصفعح حيث سيتم استخدام 810165 66م استظهر الصفحة 
الرئيسية المحتارة حيث يتم احتيار العنوان المطلوب من. خلال الأيقونات التالية ومكن 
الوصول إليها إما بواسطة الفأرة (04056) أو لوحة المفاتيح.وكما في الشكل (2-7) 


ف 0 م 


اورم اميه والتجارة بائهاتك العسول 


شكل 0-7 ا الصفحة الرئيسية 1 لإنرنت 7 
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أولا: الوصول إلى الموقع المطلوب: ويسم باستخدام قائمة 116 ثم ننقر على 
06و يمكن الوقوف على العنوان المطلوب وتفعيله ثم الضغط على الإيعاز 60 . 

ثانيً: باستخحدام لوحة المفاتيح: بمكن فتح قائمة 116"أعن طريق مفتاح 114أو من خلال 
فتح نافذة جديدة باستخدام الإيعاز التالي 12:1+11ل) 00777 هالا الاعللى 61م0. 

الثاً: إيقاف التحميل 860 عند الرغبة قي إنهاء عملية استدعاء صفحة معينة 
نضغط بواسطة الفأرة 7/101156 على 5160[2. ْ 

أما باستخدام لوحة لمفسانيح فيمكن استخدام 1800 167 أي ا الضغط علي 
مفتاح 11لشومفتاح 1800 معاً وهذا سوف ينقل المؤشر إلى نهاية الصفحة. 

77+ اسح الاملطانة خممسيك عطنووه[0 17 

رابعاً: ترتيب 1165:681 يتم تحميل العديد من الصفحات أثناء الملامسة في شبكة. 
ماع77 وعرنها في دليل 10106 خاص يدعى 6112261833 1 .أر 1 من القائمة 1/1639 
نختار 2001101 10161266 فيظهر صندوق حواري يضم خوراص المتصفح ويختار عند 
الصفحة 10 -> 662681 وعند اللجزء 06183 تطع 1 6 111613 > نختار 
عستخةة -> ونختار /إ12216108[1مأاتتثر. ش 

أما في حالة استخخدام لوحة المفاتيح فيمكن استخدام الإيعازات التالية: 
حد في هذه الصفحة .1 +0621 | 0386 قلطا 1ه 1120 -1 
رتب الصفحة الخحالية ‏ 01151.2[1) غعع22 لاعلا تتعتتاهت غطا طاوعظه2-181 


101 (إلتقأة 06 عط كت ع8 رععع2 ع8 أدسهتربن) قط داوع 3-165 
5" 1ن مرلالوه10 نتنامتق هه منمزذة7؟ اما عط 


5 معدم لذ عستلة10 ه12 مم0ا4-5 
خخامسا: - 110126 


للعردة إلى الصفحة الي تم تحميلها عند تشغيل برنامج المتصفح نستخدم الإيعاز 
6 ومكن العودة إلى أي صفحة قمت بزيارتها بالنقر بزر الفأرة على الزر 
8316 ؛ كرر النقر على الزر 188616 ستشاهد آختر تسعة مواقع قمث بزيارتهأ» وعند 
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الرغبة للانتقال إلى آخر موقع كنت فيه قبل أن ترجع إلى الخلف أنقر بالزر الأيسر على 
الزر 7010154 كرر النقر على الزر 70157010 لتظهر أمامك قائمة بالمواقع الي 
قمت بزيارتها قبل أن تعود للخلف . | 

أما بالنسبة للوحة المفاتيح فهو 210206 + 416 


عط ععهم مع31 زه قطنع1 عطا طعتامغطا لتتدكره1 عنجوكل/1 ٠‏ 
07 خلفظ8 تعلدنا عط دالنذة ختلفظ ووع:4101[0 


5 16 2386 طأت211 01 قطلاةغ1 علا طأعتامقتطا عاعد8 8/06 ٠‏ 
طهة]' + قلتطة مفظ كدكلمذا عم ناللم عو8 


0117 طمن + )آم 6 71630 عط 10 مع ٠‏ 


0 410157 181] + الذط ع7528 15ا10لاء1م عطا 10 0ه ٠‏ 
عع ماع23 ٠‏ 


مو + 0501 + نطق و5عططةء جرعء جاعط عاعوظ عترجو 1 ٠.‏ 
0116 ط15' + 1نن) و5فصصةة2 رمع تاعط لازمبتتزه 2 ع :1810 ٠.‏ 
سادساً: تأع:5681 البحث لاستدعاء محركات البحث. 
سابعاً: 69 لنزن عناوين المواقع المفضلة وبالتالي عكن استدعاء هذه 
المواقع مباشرة من هذا الدليل. 
ثامنا: بجوه11186 دليل :20146 يتم فيه حزن عناوين الصفحات ويسهل علينا 
مراجعة الصفحات والمواقع الي تمت زيارتها مسبقاً وسنلاحظ أن نظام التشغيل ينظم 
هذا الدليل إلى أدله فرعية. 


ناسعا: أعندهقنا.) إنه مرقع مخصص لترويدك بآخر المعلومات من بعض المواقع المختارة 


3> تنظيم المواقع المفضلة 128701145 عتسدع 01 
قد يصادف المشترك أثناء الإحار ف شبكة ا176 بعض الصفحات الي يرغب في 
العودة إليها مستقبلاً ولتجنسب 18101861 عناء كتابة العنوان في المرة القادمة فإن 


216 


1101 12161261 يقدم حدمة تنظيم وصلات لهذه نارين ع المفضلة ضمن قائمة 
016" على شريط الأدوات. 

فإذا رغب الاحتفاظ بأي عنوان عليك النقر على الأمر1781:01346 لإظهار قائمة 
0 : يه ْ 
1. أضف إلى الدليل 00000000 وهي لإضافة عنوان جديد إلى 
قائمة المفضلات في دليل المواقع المفضلة. 

2. تنظيم الدليل 100113 مهمع 0 

عند التقر على هذا الإيعاز يظهر صندوق حوار يدري اسم الذليل ومحتوياته 
وعند اختيار أكي صفمحة موقع تمكن من 

6 نقل عنوان الموقع إلى دليل ا 16 حذف الموقع 2 الضفتحة 

6 إعادة تسمية الصفحة 1 01056 يغلاق 2 

3) استدعاء الصفحة 


4- حفظ صفحات الموقع 788568 8976 

من القائمة 1116 يتم استدعاء الأمر 56 فيتم الاحتفاظ .محتويات صفحة 
من النصوص والصور ولككن بأسلويين ختلفين فالمتصفح يحتفظ النصوص فقسط أما 
الصور فتحفظ بطريقة أعرى حيث نوشر الصور ونضغط الزر الأيمن للماوس ومن 
القائمة السريعة نختار 1108868 838976 فيتم حفظ هذه الصور كخلفية لسطح 
المكتب أو إضافة لفق ره إلى القائمة المفضلة. 


5- طباعة الصفحة 6ع22 غ13 
٠‏ . من القائمة 1118 نختار الأمر تزف لإرسال أي صفحة إلى الطابعة. 
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ثالنا: البيحث عن المعلومات 

تمكن شبكة الإنتونت المستخخدم من البحث عن المعلومات من بين الكم المائل 
للمواقع حيث يقوم محركات البحث توفير عناء البحث عنه؛ أن محركات بحث 
عستعص8 طعموع5 تمثل مجموعة من البرامج المتخصصة في اللبحث عن المعلومات في 
ملايين صفحات شبكة 7785 . ويمكن تلخيص خطوات البحث كالآني:- 

1- الاتصال بالإنرنت . ش 

2- تشغيل 2820010561 12161261 . 

3- كتابة عنوان أو صفحة 7766 لأحد أدوات البحث» يتم عرض الصفحة 
مقسمة إلى مجموعة من الارتباطات والففات 11018 0810611185. 

4- كتابة كلمة أو كلمات البحث 18708038 '[1]6 في مربع أعتتهء5 أو أنقر 
أحد الفعات 0811001037 أو الارتباطات» ثم يتم البحث عن كلمات البحث 
ثم يتم عرض الصفحة بننيجة البحثء وفي حالة الارتباطات لن يتم البحث ولكن 

عرض الارتباط» أما في الفغات سيتم عرض الفئات الفرعية أو المواقع الي تندرج 

ذه الفعات. 1 


- شاهد أو أسمع اطبع أو احتفظ بنسخحة لديك. 


نت البحث 
توضح صفحات ويب لأشهر أدوات البحث امعروفة لدينا مرتبة أيجدياً.. 
| تلخ ا 
ليه بو ا 
بن 0101© . كط .1117777 .6010 11١‏ 


صحر 001/1 .12خ ١‏ 1171717 822011 ا 
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1777 1601801 . 1 

6011. 127058151 اا 

1 1005 

1 5012710011 . 0 

1. 201751 . 0 

7 17788 0771+ . 

700 ا 

.077آئ7ة . جا 

ويمكن استدعاء أي منها بكتابة العنوان أو الضغط على مفتاح 5682013 .من 
المتصفح سيقدم لنا قائمة .محركات البحث الي يمكن احتيار أي منها . 


- البحث العام والمتقدم 

وشتكن للغترلك الشعاةء تارب امقس لعا وذندك كاي الكلمنة الطلرينة 
عند شريط البحث والضغط على مفتاح البحث 5681012 أما البحث المتقدم فيتم 
تحديد بعض الخواص اللنخاصة مثل فترة البحث أو تحدي الصبفحات المعروضة أو تحديد 
خاصة (([4101 أو 012 ) وغيرهما. 


- البحث برؤوس المواضيع | 
حيث توفر طاقة محركات البحث رؤوس مواضيع لتساعد على تحديد الموضوع 


- البحث عن الشركاث 
يعد موقع توماس رحستر 00013 .72815165 11012118' من أكثر المواقغ للبحبث 
عن الشركات من خلال نوع المنتتج والاسم التحاري للمنتج وأسم الشبركة. 
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- البحث عن الأشخاص 

توفر شبكة الإنيزنت إمكانية البحث عن الأشخاص من بين مشاركي هذه 
الشبكة حيث توفر عدد من برامج البحث إمكانية البحث في دليل المهاتف لعدد من 
الدول إضافة إلى البحث بين من مشتزكي البريد الإليكتروني» وأهم هذه المواقع هي 
6عط و7 و 60 8185 وف سبيل تحديد محال البحث يجب تحديد الدولة اليّ 
ترغب في إجراء البحث فيها ثم نحدد أسم الشخص وبعض المعلومات المتوفرة وعندها 
ستكون النتيجة بالأسماء المشابهة وما علينا إلا اختيار من تعتقد إنه الاسم المطلوب . 


- نقل الملفات “رع1و152' 1116 

وهي تمثل واحدة من أهم الخدمات ضمن شبكة الإنتزنت حيث يتم البحث عن 
ملف من بين عدد كبير من الملفات الموزعة في حواسيب العالم؛ والتعامل مع هذه 
الخدمة سهل جدا حيث أن بعض اللجهات الرسمية وغير الرسمية توفر مواقع تسمى 
:5 1712 تضم حواسيب يخزن ملفات مختلفة. وهذه المواقع تضم أدلة 1501066 
لا تختلف عن التعامل مع الأدلة ضمن الحواسيب الشخصية وان أغلب هذه المواقع 
تتضمن دليل رئيسي يدعصسى ]2 وهو اختصار 211116 ويضم هذا الدليل أدلة 
فرعية وملفات. وتكون عناوين المواقع أو .حادمات هذا النوع من الخدمة بين أسلوب 
العناوين مع شبكة ويب هذا مع اخحتلاف المصزء الأول لذن ادنار وهتى النيروتو كوال 
مثل:- 

تلام . عااأقصأ؟. م1 غ3 / قعطتمع /95 سي /عم/ طنام / بكماعع ال "1 
6-7 البريد الإليكنروني: 1/1211 عنسهمء16أر 1ن8-312 

وهو محدمة من تحدمات شبكة الإنترنت تتيح إرسال الرسائل إلى الأشخاص في 
أي مكان ف العالم في عدة ثواني وبتكلفة زهيدة لويس بشسبكة 
الإنتزنت وفي أي وقت على مدار اليوم. 
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يقوم مزود الخدمة بالإضافة إلى إعطاء كل مشارك عنواناً خاصاً به يقوم 
بتخصيص. مساحة عن ادم الإنترنت 8615767 تكون مخصصة للبريد المسادر والوارد 
مخيث. لكل :مشبيرك مع هذا النادم مساحة فرعية خاصة؛ وفي هذه المساحة يقوم 
الإنرنت باستقبال البريد الوارد وحفظطه؛ وعندما نوم بعمل اتصال مع الإنترنت 
باستخخدام أحد برامج البريد الإليكتزوني يتم تحميل الرسالة إلى جهازك وككن أيضا 
استخدام هذه المساحة في إرسال البريد الصادر ويبقى السبريد الصادر منتظبر ف هذه 
المساحة حتى يتم إرساله. 


7-7 عنوان. البريد 
' عند تشغيل أي من برامج البريد الإليكتروني فإن هذا البرنامج سيطالب باسم أو 
عشوان تجادم اللبريد الإليكروني خ518111/181 فللانا 15 الذي زودك به ببسرود 
الخدمة ايكون عنوان البريد الإليككزوني من مقطعين رئيسنين الأول على يسأر غلامة 
.البريد الإليكتروني (©) وهو يثل رمز أو بع اممشترك بيدما يشب المقطع الآخر إلى 
مزود الخدمة بطريقة أو بأخرى وكما يلي:- 
1 10101111 © مسدلط عون ٠‏ 
النطاق © (هوية الشخص ) 
8-7 كلمة السر 
هي كلمة المرور السرية الخاصة بالمشترك وتزوده بها الحَهة :الي توفر الاتصال 
بشبكة الإننزنت وكلمة.المرور المقصودة هي تلك اليّ تسمح بالدخول إلى صددوق 
البريد الإليكتروني الخاص بالمشترك على الخادم الموجود في الجهة الي توفر للمشترك 
الاتصال بشبكة الإنترنت. 
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استخدام البريد الإليكتروني 

سبق وأن ذكرنا إنه عند الرغبة في استنخدام البريد الإليكتروني إنك ستحصل على 
عنوان خاص بك يتكون من مقطعين ( "النطاق اسم الشركة ©) اسم الشخص "نشل 
«دمه.83850320 © 101:0 " ولا بد من تعريف هذا العنوان في برنامج البريد 
الإليكتروني الذي تستخدمه فضلاً عن تخويل الدحول على خدمة البريد الإليكزوني 
0 يريبمكن توضيح ذلك بالشكل (3-7). 


جباة؟ :د ودعمك إركزم! نوق ١‏ 


4 


شكل (3-7) يوضح صفحة البريد الإلكتروني 


الخطوات 

1- شغل برنامج البريد الإلكتروني وليكن على سبيل المثال ع[104100© 
95 وذلك بالنقر مرتين متتاليتين على رمز البرنامج من شاشة الحاسبة حيث 
تظهر لك رسالة تطلب إدحال كلمة السر الخاصة بك الى سبق ذكرها. 
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2- سيظهر لك بعد إدخال كلمة السْر صّندوق حواري نختار منه الإيعاز 2/4311 
201 

بالنقر عليه بالماوس فتظهر نافذة مقسمة الى قسمين الأول يضم [ الدلييل الذي 
ستستقر فيه كل الرسائل المرسلة لك 12180276, الدليل الذي يحنوي الرسائل المحدة 
للإرسال 01718076 ,الدليل الذي يضم كل الرسائل اللي تم إرساها 
55218016: الدليل الذي يحوي الرسائل الي تم أخذها من الأولى 126166 
385+ لدليل الذي يحتوي على الرسائل الي لم نقرر إرساها : 10148171 ]. 

أما القسم الثاني فيضم صناديق فرعية تنشأ حسب الطلب لتنظيم البريد وخمزرن 
الرسائل في هذه الصناديق. 

3- لغرض استلام الرسائل مركز خدمة الإننزنت تنقر على الإيعاز /861:0 
66 ليتم نقل كافة الرسائل الواردة لك والمستقرة في حادم ريد الإلكزوني لدى 
بجهز الخدمة إلى الصندوق الوارد وعند الضغط (1211301) ستظهر قائمة بالرسائل 
الواردة تضم اسم المرسل ووقت الإرسال والموضوع. 

4- ومن أجل الإطلاع على الرسائل الواردة 1/831 عاهةط0) سيتم تحريك 
مؤشر الماوس على هذه الرسالة وننقر عليها فتظهر الرسالة. 

5- أما في سبيل إعداد رسالة وإرسالها فيتم ذلك باتباع الخطوات التالية: 

1. من قائمة عع746553 نختار الإيعاز 6 18/165328 11679. 

2. أكتب اسم وعنوان الشخخص المرسل إليه في: "100".. 
3. أكتب موضوع الرسالة في حفل : " 911086604”. 
4. أكتب محتوى الرسالة في المتن.٠‏ 

5. أنقر على زر "5620" أرسل. 
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7و العمل مع الارتباطات التشعبية دارا 6م17 

كما هو معروف أن نظام التشغيل 17715200778 له نخاصية العمل بنظام (اع/لآ 

حيث عند الإشارة.مؤشر الماوس إلى أحد الرموز يعم اختيار الرمز ويتحول مؤشر 
الماوس إل :شكل ين ريكني نقرة واحدة بالزر الأيسر لفتح البرنامج ؛ ونقول هنا أننا 

استخدمنا أسلوب 5ع1مذر1 8م510 الذي يعد عبارة عن نقطة اتصال بالبرنامج 
الأصيل كجرد النقر عليه يتم فتح البرنامج الأصلي. ويستخخدم هذا لساري عتنىا 
نرغب ف إحراء ارتباط بين برنامج ع1 أو مستندات 97/010. انضرع العمل بهذا 

الارتباط نتبع الخطوات التالية: د ١‏ 

1- ثمرر المؤشر فوق أي صفحة مسن صفحات 1/66 فيتغير شكل المؤشر إلى 
شكل يد ويظهر أسفل النافذة عنوان لموقع فرعي هذا الموقع الفرعي مرتبسط بالصفحة 
الرئيسية بواسطة ما يسمى ارتباط تشعي وعلصذا:6م:119 . 

م 2 م النقر على هذه النقطة الفرعية فيقوم الإننزنت بفتح صفحة فرعية لها 
عنوان الصفحة الرئيسية متبوعاً باسم الصفحة الفرعية ويمكن أن يتشعب الارتباط إلى 
صفحات فرعية من الصفحة الفرعية وهكذا. . 

3- تورد المثال التالي عن صفحة رئيسية ومن داخلها صفحات فرعية تعمل 
بنظام الارتباط التشعجبي موقع فرعي موقع 

011/11/11 .17100خ تن" .17717177 1111 

4- بمكن ربط نظام 18261 مع الإنترنت عن طريق المثال التاللي 

إذا كتبنا على سبيل المثال 11110122361012 وتم تضليلها ثم نختار من قائمة 
51 آ(من نظام [ع8<0) - نختار قكل6211م1197 فيظهر صندوق حواري لنختار 
الصفحة من الإننزنت ودعنا نختار 18101836 وعند الاختيار ملف معين فتصبح الكلمة 


. 4 


60 ملونة بلون أزرق وتحتها حسط وعند التقر عليها نفتح صفحة فرعية 
من الإنترنت الي انحترناها حسب القائمة. 
5- كما عكن إنشاء ارتباط بين صفحة رئيسية وصفحة رئيسية أخرى وفي هذه 
الحالة يقوم بنقر.الارتباط فيقوم الإنتزنت بفتح صفحة رئيسية المرتبطة بالصفحة 
. الرئيسية المرتبطة بالصفحة الحالية وتكتب هكذا: 

01 :0 نتفلا تار[ |إتجغط1100.001/1/9خ./1717// :مقط 
عافخة رليسنة لرتبعاة صفحة رئيسية 
ويتم إنشاء الارتياط بالصفحة الأخرى باستخدام لغة ب[/811] بحيث 5 ف 
' الصفحة الرئيسية عنواناً إذا أشرت عليه يتحول الموشر إلى شكل يد تشير بالسبابة 
وبعد النقر على العنوان يتم فح الصفحة الرئيسنية المرتبطة. ويلاحظ إذا تم كتابة 
العناوين كاملة بارتباطهاء فإنك تفتح الموقع الأخمير مباشرة دون الحاحة إلى الدحول 
إلى الصفحة الرئيسية. 


- غرف الخوار: 180035 1ن 

تقدم شبكة الإنترتت حدمة الاتظال الفنوري مع الآخرين مين بلال إرسال 
واستلام الرسائل باستخدام لوحة المفاتيح أو استخدام اللانظة والكاميرا الملحقة مع 
الحاسب. وهناك نوعين من هذه الخدمات هما: 

1 - استخدام برامج خخاصة (مجاني وغير بحاني) يعمل وأنت مرتبط بالشبكة 
22 100 

2- استخدام متصفح الشبكة لمواقع تقدم هذه :اللخدمة لزوارها مثل موقع 

411.21 11711717.415 رهذه النوعية 
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1. النصية 84 17603 وهي أكثر الأنواع شيوعاً واستخداماً من حيث يشم إدخحال النص 
من خلال لوحة المفاتيح ليظهر النص على شاشات كافة المشتركين في المحادثة. 

. 2. الوسائل المتعددة +18 111618 8/1161 والي تستتحدم الوسائط المتعددة ف 
الحوار عنبر الشبكة مثل الكاميرات واللاقطات والبر 5 الجاهزة وفي كل الأحوال فإن 
المحادثة تستلزم توفر مجهر سحدمة الدردشة هط" 162137 أعممعام[ “مك5 1110 
وقنوات. المبوار 5ع صصقطن) وهنالك العديد من الغرف عكن استخدامها ضمن 110 
٠‏ والق تتخصص واضيع معينة واسم القشاة آل تحدد طبيعة النقاش. وهناك قنوات 
نخاصة وعامة يمكن للمشتركين الاشتراك بها وأخير) فإن هناك شبكات الحوار 
7165:0:1 : 1180 عديدة تربط عدد من 11805 وتقدم نخدمات الحوار المباشر 
.٠التفاعلي‏ ويمكن الاشتراك ضمن أي شبكة وعلى سبيل المثال '47.21133.(آ. 1779775 
٠: :‏ و ©7771771/.581:21111.080 وكما موضح في الشكل (4-7). 


شكل (4-7) يمثل غرف الحوار 
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10-7 إعداد صفحة افيراضية 

عند إعداد المسستعرض ليقوم بعسرض صفحة 3 افتراضية هي 
011 + فإذا لم تقم بإعداد المستعرض وتزويده بالصفحة 
الرئيسية الي تقوم بعرضها كل مرة تقوم بتشغيل المستعرض ويمكن أن تكون صفحة 
موقع حاص بك إذا قمت بتأسيس مثل هذا الموقع كما يمكن أن تكون صفحة أحد 
المواقع المفضلة على الإنتزنت. ولكي تجعل موقعك المفضل هو الصفحة الرئيسية اتبع 
الخطلوات التالية: 

1- قم بتشغيل 182010167 ]111161126 ثم اكتب مربعك المفضل في العنوان 
وانقر 12711131 ليقوم المستعرض يعرض صفحة الموقع. ١‏ 

2- من قائمة 1001 أنقر 01405 101611166 سيظهر لك صندوق حوار ثم 
أنفر تبويب 66116181 لتنشطه. 

3- انقر الزر "586116ائ) 86[]" سيفوم الستعرض بكتابة عنوان الموقع الحالي في حقل 
العنوان واكتب اسمك في مربع 81(1(111185 عنوان الصفحة الي ترغب أن بيدأ 

1011 1111611266 أن يبدأ بها. عندما تطلب تشغيله في المرات القادمة قم 
أنقر الزر "1015141011 136]" وسوف يقوم المستعرض باعتيار الوقع الموحود .كربع 
1505 _. 

كما يمكن نقر زر "8142116 0813]" لنظهر نافذة المستعرض وفيها محتويات العنوان 

4280171811 فررا أي صفحة موقع فارغة وبالطبع لن يكون هناك 
اتصال بأي حادم ثما يجعل نافذة المستعرض تظهر بسرعة ويمكنك تصميم واحدة لها. 

4- أنقر الزر تإ[مة ثم 01 لتشغيل المستعرض. 
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11-7 تصميم صفحات 77765 

هنالك عدة أدوات لتصميم لوحة أو صفحة 515/818 منها: 

1- استتخدام ع مه ونظام 14 فيمكن عمل تصميم مناسنب عن 
طريق 787050 ولكن عند الحفظ تنقر الأمر .1111/1 88 5816 سوف تظهر ملف 
جحديد من نوع 2111/1 يضم التصميم المخثار ويمكن وضعه في مقدمة المستعرض 
"كنا ذكرنا سابعا ا بال لها تمرقع بناست» 

2- استخدام لغة 81111 لتصميم الصفحة وهي لغة بربجية تضم العديد من 
الأوامر والخصائص الي يمكن من خلالها تصميم هذه الصفحة. 
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تمارين 


1 - تكلم عن نشأة الإنترنت وفوائده. 

2- ما هي أدوات البحث وكيف تتصفح المعلرمات عبر شبكة الإنترنت. 
3- تكلم عن خدمة المحادئة عبر شبكة الإنترنت و أهميتها ومستلزماتها. 

4- تكلم عن تصميم صفحة فارغة ضمن إعداد صفحة افتراضية للمستعرض. 
5- أرسل عدة رسائل إلى كل من 

. شركة لبيع السيارات. 

. صليق مغترب. 


. مكتبة عالمية لتزويدك بكتاب معين. 


. 09 


عمتطصمت 111 برط لماع اومن 
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مايكروسوفت فوكس برو 
11 11110501 


يعد برنامج 20م 17036 :1/1080 أحد البرامج المخصصة يقواعد البيانات 
العلائقية إذ سبق وأن تطرقنا إلى مُفهوم قواعد البيسانات في الفصل الخناص ببرنامج 
9 1110105014 إن برنامج 8020210 أحد برامج 1/110105016 
وسنتطرق في يثنا هذا إلى إصدار (2.6) لفوكس برو الذي يعد الأكثر تطوراً 
وشيوعاً من إصدارات 50م70 كما يجدر بالذكر إن فوكس برو قد يمكن تنفيذه 
تحت نظام 215-1008 وتحت نظام تشغيل 17712001578 وسيتم استعراض هذا الفصل 
تحت نظام 2/185-1008. 


1-8 تشغيل برامج 1”0<22:0 اللك الا 
لتشغيل مايكروسوفت فوكس برو اتبع الخنطوات التالية: 


- انقر برامج 25087811168 من قائمة زر الابتداء 81851 الموحود في شريط 
المهام أسفل الشاشة. ثم انقر فوق 103210 1110105011 فتظهر نافذة 
مرطعير0] كما ف الشكل (1-8)أدناه. 
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. 2-8 العناصر الأساسية لنافذة فوكس برو ماعو موطعه؟1 

لابد من التعرفف على العناصر الأساسية لنافذة فوكس برو المبينة في الشكل أعلاه 
حيث تدعى هذه النافذة لصفحة عمل فوكس برو وهي تضم: 

1 - شريط العناوين 1381 11116' ويتضمن عنوان صفحة العمل الحالية. 

2- شريط القوائم ه13 13116 ويتضمن القوائم المسُتْخدمة في صفحة عمل 
02210" وهذه القوائم هي: 1116 8011 » ع10368685) متوئع 210 متكل 


7100615 ماع1آ1. 


“اوم زول الأوامر 5771200358 001012810) وهي تعمل على ترجمة الأوامر في 
اللوحة إلى لغة 1"021210 لتنفيذه. 
4- شريط الحالة :1823 818615 ويظهر اسم اللندول النشط وشرح مختصر عن 
كل أمر مستخحدم وهو موحود في أسفل الشاشة. 
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3-8 فتح صفحة. عمل جديدة دع ستناء1870 7ااعترة دوم 0) 

لفتح صفحة عمل جديدة اتبع الخطوات التالية: 

1- انقر فوق ملف 1118 بواسطة الماوس من شريط القرائم 684 اماع14 نم 
انقر فوق 21617 فتظهر نافذة حديدة فيها عدّة حيارات هي؛ 

1- يتم احتيار 12016 000 حدول لتكوين قاعدة بيانات جديدة 
وهي :اختيار 712010 18516 من نافذة حوار. 

عندئذ تظهر مجموعة نماذج من الجداول 

ةع 0 وهو إيعاز يستخدم لإدخال برنامج جديد . 

206 ويستخدم لتحرير النصوص 

167 ويستخدم لفهرسة لقاعدة بيانات مفتوحة 

0014 ويستخدم لتكوين هيكل تقرير حديد .| 

1.86 وهو إيعاز يستخدم لتصميم واجهة محديدة 

312 وهو إيعاز يستخدم لنصميم شاشة جديدة 

1 لتصميم لوحة جديدة ٠‏ 

01617): للاستلام 

0 20 لتصميم مشروع متكامل 


2133 


فووا نيه يه 0 


4-89 حفظ صفحة العمل 58896 

بعد الانتهاء من العمل في صفحة عمل 702050 لابذ من حفئل صفحة العمل 
هذه حتى تتمكن من فتحها مرة أرى لذلك تنقر فوق الأمر حفظ 83586 من قائمة 
ملف 1116 وإذا كان التخزين يتم لأول مرة سيظهر مربع حوار احفظ الاسم وفيه يتم 
اخختيار اسم القرص 1011765 ثم اسم الدليل 10116061018 الي تريد التخزين من أجلها 
ثم تكتب الاسم 281265 11168 الذي تريد -حفظ الجدول به. 


5-8 بناء قاعدة بيانات 028188296 نءعم©) 

بعد بناء قاعدة البيانات حجر الأساس في إقامة نظام 1*0<210 وتستخدم قاعدة 
البيانات كوعاء يحتري على عناصر فيها الجداول - ولتفتح جدول جديد يتم الذهاب 
إلى قائمة الملسف 7116 ثم النقر على 21617 ومن نافذة 21687 يتم اختيار 
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ولط ثم اخمتار الإيعاز 718357 فنْظ هر مربع:سخوار جحديد يدعنى 1816 
12 ويضم عدة خيارات على الباحث أو ش بلستخدم أن بملعها وهي: 

1- الاسم 7131226 ويدححل فيه اسم الحقل 171610 في جحدول قاعددة البيانات. 

2- النوع 13/06 وهو خيار يعمرف نوغ البيانات الي سيتم إدخالها في هذا 
الحقل وعند النقر عليها يظهر قائمة فيها عدّة خيارات زهي تهدف إلى تنديد واحتيار 
نوع القيم في الحقل وقد تكون هذة القيم أما2086ه0).وهئ للحروف يمعنى نصاً 
. أو أن نكون رقمية 126116ا]! وقد تكون صحيحة أو كسرية أو نصا.أو إشارة سالبة 
أو موحبة أو تكون منطقية 1,0831081 أو تارينية 10816 وهكذا. 

لذلك يجب أن يتم احتيار واحد منها سم نذهب إلى الأزرار الثلاثة الوحودة في 
النافذة وهي: 

- 1128616 الإدراج وهر يستخخدم في التعديل لإضافة خقل جديد ' 

- 1061618 وتستخدم لإلغاء الحقل المحتار من الجدول . 

- 016 وهو زر الموافقة | 

عند اختيار 01 يظهر صندرق حوار 88 8878 لذلك يتم اعتيار القعرص والدليل واسم 
الملف فيتم عزن الجدول عندئط تظهر رسالة إذا كنت ترغب في إدحمال البيانات وإذا كان 
جرابك نعم 8عآ تظهر الشاشة الخاصة باللحدول لإدخال البيانات فيها. 


أما في حالة رغبتك في الخروج من الحدول تختار الإيعاز 01088 من قائمة 59116. 


6-8 إمكانية تغبير تصميم جدول 102:0 
يمكن تعديل تصميم الحدول قبل حفظ وخمزن البيانات ولكن في حالة إجسراء 
التعديلات بعد حفظ الجدول يجب تخزين التعديلات. ويمكن إجراء بعض التغييرات على 
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1- عند إدخحال البيانات إلى الجدول نستخخدم الإيعاز 5260ل من قائمة 1166010. 

2- لا يمكن إضافة سجل ججديد ولكن بمكن إجراء تعديل على الجدول وذلك 
باختيار الإيعاز ©011:81318) من قائمة السجلات 1160050 ويتم تغيير البيانات اليّ 
ظهرت ضمن ججحدول إدحال البيانات الي ظهرت ضمن جدول إدخحال البيانات 
وللحروج استحدم 01056) من قاتمة 1116. 

3- نستخدم الإيعاز 21/001157 لتعديل تصميم الحدول. 

4- «إنناء5 وهو إيعاز يستحدم لتغيير تصميم الددول داخحل المربع وعند الخرووج 
يتم اعحتيار إيعاز 01086) من ©711. 


7-8 إجراء العمليات الحسابية والإحصائية على الجدول 

لإجراء العمليات الحسابية يجب تحديد الخلية ال مسيتم فيها إمحراء العمليات 
الحسابية ثم من قائمة 108686886 تم اخختيار أحد الإيعازات الموجودة في هذه القائمة 
وهي 021©111816) ويقوم بحساب العمليات المالية والإحصائية على الخلايا الرقمية أما 
المحدل ع7688ى والمجموع 3:ننا5 تتم على الخلايا الرقمية أما 0013116 فيوجد عدد 
السجلات القيود 1600108 ضمن الحدول أما 10181 فهو الإيعاز القادر على تنفيذ 
أي عملية حسابية. 


8-8 تصميم الاستعلام 0167© 
ف حالة الرغبة في الاستعلام أو الرحوع إلى بيانات محددة في قاعدة البيانات فنعمد إلى بناء 
جدول يتم استخراجه من قاعدة البيانات وتحت شروط معينة فيسمى '(61 013©. 
بناء استعلام جديد 0087 بوع11 
٠‏ يمكن اتباع المخطوات التالية: 
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أولاً. من قائمة 1116 »> ببتحول[8 > 7إز0116م) -+ : انقر 216377 نتظهر 
نافذة 011617 نخعار في قائمة 78516 نحدد الجدول الذي نرغب الاستعلام عليه. 

أماءي القائمة الي تضم عدّة حيارات هي: 

.116105 -[ 

2- و8 02062. 

3- مزه مرد0101. 

4- 190 آ1. 

1. خيار 116108 

عند النقر على هذا المربع تظهر نافذة تختار منها الحقول الي ترغب إدخاها إلى 
الاستعلام عندئذ ستظهر ف قائمة 111« ناه 56160164 ثم انقر ع[0. 

عند ذلك تنتقل الأسماء إلى جدول 11160 غنامة1 0 وحسب ترتيبها. 


2. احتسيار 8 يتم تنظيم 5 على أساس الحقل ر ونو 85 رتبته 
سواء كان تصاعدياً أو تنازليا. 

3. الخيار 13106 4 ويحستوي على قائمة بأسماء حقول الجدول وفيه يتم 
احتيار اسم الحقل المطلوب. دا ش 

4. الخسيار 7104 شرطي همعيئ إذا اخترتما يشير إلى أن البرنامج يبحث في كل 
السجلات ما عدا هذا المطلوب وإذا لم تختارها يبحث في كل السجلات المتوفرة. 

ثانياً. وفي سبيل عرض نتيجة الاستعلام نخنار 0011813 190 وهو زر موجود في 
نافذة الاستعلام بالحقول المطلوبة. 

ثالاً. للحروج من الاستعلام نختار الإيعاز 01086 من القائمة 5116 


رابعا. ولتخزين النتائج نختار الإيعاز 8836 من قائمة 1116. 
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9-8 تكوين التقرير:)اممع14 | 

يمكن استتخدام الإيعاز 16201 لعرض بيانات حدول بصيغة قياسية ولكن اتباع 
النطوات التالية: | | 

1- من قائمة الملف 5116 > زول + 016م286 > بتزعلل. 

2- من قائمة 162016 -> 1160011 0101016 يتم احتيار تصميم للتقرير 016. 

فتظهر نافذة للتقرير تتكون من عنوان الصفحة الي تضم عناوين الحقول ونظهر 
في بداية كل صفحة ثم من قسم المكن الذي يضم التفاصيل عن الحدول وأسفل . التقرير 
11 ويضم معلومات توضع في نهاية كل صفحة. | 

3- يمكن عرض التقرير من خلال القائمة 108686886 -> 26054 -> الخيار 
0 يساعد على تخزين التقرير -> 7078 يساعد على تنسيق النتيجة + ع01. 


10-8 الطباعة غساوط 

من القائمة 8118 يتم امحتيار 8:13 -حيث يتم اختيار اسم الملف وتحديد أرقام 
الأسطر اننال عنناءآ ومن ثم يتم تجهيز الصفحة قبل الطبع حيث يتم انختيار 
ننه ز18 عوط ثم انقر ع0 00" ش 
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قار 


1- أنشئع قاعدة بيانات باسم "تسجيل الطلبة" تضم الحقول التالية 
0 117105 6م15 عصندلط 
00 ماع متقطن) عتصدلظ خمع5010 
00 معام ةط «ملاعهةة 
010 لوأع تقطن أعه زه:2 
00 لاع ةتقط 0‏ عصتول] عكتناه 6 
2 8 عتتعسرلط ععبجوءنآ[ 


فترةٌ من هذه الفترات. 
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عمتطصمت 111 برط لماع اومن 


عمتطصمت 111 برط لماع اومن 


ممنوعيا لعرع أ وزوعء برط لع ذادرم مرسماك مف - عمتطصسمت 116 برط لماع يامه0 


مهارات الحاسوب 


انا 


اراز امل 
لتنا 
لشُحْرِوالوٌ ريع 


عمان - تلفاكس: ا 
ص. ب م08 ١؟"‏ عمان *؟ ١١١‏ الاردن 


